ANEXO |

PUESTOS DEL AREA DE ADMINISTRACION

CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacion
. < para L L
cODIGO o o ) a obtencién Puntuacién para la obtencién de plaza por CONCURSO
a .
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA FORMACION S de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO E o ESPECIFICA o P
PUESTO z o o
i Méxima | Minima
Max.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase]
001.19 |GERENCIA PUESTO BASE ADMINISTRACION B24 Al APOYO MANANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
001.31 [GERENCIA PUESTO BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Apoyo a la gestién de evaluacion APOYO
002.5 |OFICINA DE CALIDAD TECNICO AYUDANTE Menjo de herramientas informaticas 20 Cl | |NSTITUCIONAL J.P. 25| 5
adecuadas al puesto.
002.8 |OFICINA DE CALIDAD PUESTO BASE ADMINISTRACION B22 A2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Conocimiento de la Ley de Patrimonio de
las Administraciones Publicas y de la Ley
., X de Patrimonio de la Comunidad de Madrid:
Gestion de conflictos. 3 puntos
Gestion lest(r}ateglcg para funciones de Conocimiento de la gestién estratégica
apoyg a .a’ erencia. . ) para funciones de apoyo a Directivos: 2
Tramitacién de procedimientos de alquiler APOYO puntos
003.12 |OFICINA TECNICA DEL GERENTE JEFE SECCION (ci;e esf)a(;losl dE Iargg d;racmg. wior d 24 A1/A2 INSTITUCIONAL J.P. 25 5 Habilidades de comunicacion y técnicas de 25 | 15 5 7
esthn e la base de datos de alquiler de mediaci6n: 2 puntos.
espacios. o Experiencia en tareas de coordinacion: 2
Tareas de coordinacién con los Centros de puntos
la Universidad. Conocimiento y/o experiencia en la gestion
de bases de datos y hojas de célculo: 1
punto
. GESTION
005.11 XIC(::AESSEE’\/FI{IE’:CIA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 ACADEMICA Y MANANA | 25 5
ESTUDIANTES
VICEGERENCIA DE GESTION - APOYO o
005.26 ACADEMICA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
VICEGERENCIA DE GESTION . APOYO o
005.30 ACADEMICA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
VICEGERENCIA DE GESTION - APOYO o
005.33 ACADEMICA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
VICEGERENCIA DE GESTION . APOYO o
005.34 ACADEMICA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
VICEGERENCIA DE GESTION - APOYO o
005.36 ACADEMICA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
VICEGERENCIA DE GESTION . APOYO o
005.41 ACADEMICA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
. GESTION
005.60 xlccAEDGEEMRII(E:iClA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
. GESTION
005.61 XIC(::AESSEE’\/FI{IE’:CIA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MANANA | 25 5
ESTUDIANTES
. GESTION
005.62 xlccAEDGEEMRII(E:iClA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
. GESTION
005.63 VICEGERENCIA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MANANA | 25 5

ACADEMICA

ESTUDIANTES




CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
< para . i
CcODIGO i o . a obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
a .
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA FORMACION S de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO s o ESPECIFICA 14 p
PUESTO (U] o
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
. GESTION
005.64 XEAIESEE’\/FI{IE’:CIA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
. GESTION
005.65 XL:CEI:)GEEMRII(E:iGA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
. GESTION
005.66 XEAIESEE’\/FI{IE’:CIA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARANA | 25 5
ESTUDIANTES
. GESTION
005.67 XL:CEI:)GEEMRII(E:iGA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
. GESTION
005.68 XEAIESEE’\/FI{IE’:CIA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
. GESTION
005.69 XL:CEI:)GEEMRII(E:iGA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
. GESTION
005.70 XEAIESEE’\/FI{IE’:CIA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
. GESTION
005.71 XL:CEI:)GEEMRII(E:iGA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
. GESTION
005.72 XEAIESEE’\/FI{IE’:CIA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
. GESTION
005.73 XL:CEI:)GEEMRII(E:iGA DE GESTION PUESTO BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
Conocimiento y/ o experiencia en el manejo
de herramientas informéticas GEA: 3
puntos.
Organizacion, gestion y tramitacion de las Otras herramientas informéatica
cuestiones relativas a los estudios de relacionadas con el area de gestion
. posgrado. Manejo de las aplicaciones GESTION académica RAPI: 2 puntos.
005.75 VICEG,ERENCIA DE GESTION JEFE DE SECCION informaticas GEA y RAPI. 22 A2/C1 | ACADEMICAY J.P. 25 5 |Conocimiento y experiencia en la 25 15 5 7
ACADEMICA ) A - . i
Manejo de la aplicacién de admisién a ESTUDIANTES normativa de la gestion de planes de
estudios de posgrado. Mantenimiento estudios y posgrado: 3 puntos.
pagina WEB. Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el &rea de gestion
académica: 2 puntos.
Manejo de la aplicacién GIPE (Gestion de Conocimiento y/ o experiencia en el manejo
Préacticas Extracurriculares). Coordinacion y de herramientas informaticas GEA: 3
asesoramiento a centros que tienen puntos.
implementada esta herramienta. Manejo de Otras herramientas informatica
la aplicacién de alumnos GEA en sus relacionadas con el area de gestién
) maédulos basicos: matricula, gestion GESTION académica GIPE, META e 12: 2 puntos.
007.2 SERVI(.:IO DE CC,)ORDINAGON DE JEFE SECCION econémica, expedientes, actas, planes de 22 | A2/C1| ACADEMICA Y JP. 25 5 |Conocimiento y experiencia en la 25 | 15 5 7
GESTION ACADEMICA estudio y recursos docentes. Manejo de las ESTUDIANTES normativa de la gestion de planes de
aplicaciones 12 y META. Gestion, estudios y grado: 3 puntos.
tramitacién y supervision de los Otros conocimientos y experiencia
procedimientos administrativos del area de relacionada con el &rea de gestion
coordinacién de matricula. académica: 2 puntos.




. CONCURSO ESPECIFICO
Puntuacién
< para . i
CcODIGO i o . a obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
a .
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA FORMACION S de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO S o ESPECIFICA 14 p
PUESTO = o s}
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Gestion y tramitacién administrativa
derivada de las areas de gestion del COIE.
Orientacién, Informacion, Practicas y |
. GESTION
CENTRO DE ORIENTACION E Empleo. .
008.6 INFORMACION Y EMPLEO JEFE NEGOCIADO COIE Coordinacién con COIE (Moncloa). Manejo 20 C1 ACADEMICAY J.P. 25 5
de las herramientas informéaticas adecuadas ESTUDIANTES
al puesto.
GESTION
Orientacién, Informacién, Practicas ECONOMICA,
010.6 [SERVICIO DE ADMINISTRACION JEFE NEGOCIADO GASTOS ’ ’ N 20 Cl [CONTABILIDAD Y J.P. 25 5
Empleo.
CONTROL
INTERNO
Coordinacion con COIE (Moncloa). Manejo GESTION
de las herramientas informaticas adecuadas ECONOMICA,
010.8 [SERVICIO DE ADMINISTRACION JEFE NEGOCIADO DEVOLUCIONES al puesto. 18 | C1/C2 |CONTABILIDAD Y J.P. 25 5
CONTROL
INTERNO
Manejo avanzado del Sistema Informatico
GEA, Planificacion Docente, 12, IDM,|
gestién de cuentas de correo electrénico en|
GeA.
Grupo de Soporte usuarios GEA Recursos
Docentes  Centros, Departamentos VY| GESTION
011.8 |sERVICIO ESTUDIOS JEFE NEGOC[ADO PLANES DE ESTUDIO Y|Secretarias. Atencién de incidencias en| 20 c1 ACADEMICA Y 1P, 25 5
PLANIFICACION DOCENTE SITIO.
- . e ESTUDIANTES
Gestion y tramitacion de la Planificacion
Docente de PSC, Grado, Masteres VYj
Doctorado.
Gestion y tramitacion de reconocimiento de
créditos por actividades formativas |
Tribunales de Compensacion.
Apoyo a la gesti6n y tramitacién de becas .
colaboracién, UCM y MEDC. Manejo de GES,T|ON
014.7 [SERVICIO DE BECAS JEFE NEGOCIADO 3 herramientas informaticas que se utilizan en 20 C1 ACADEMICAY J.P. 25 5
4 ESTUDIANTES
el area.
Gestion y tramitacion de las tareas
relacionadas con la admision en estudios
de Grado. GESTION
015.6 |SERVICIO DE ESTUDIANTES JEFE NEGOCIADO SECCION ADMISION 1 [Manejo de las aplicaciones informéticas 18 | cuC2 | ACADEMICAY JP. 25| 5
para la gestion de la preinscripcion y ESTUDIANTES
admision en estudios de Grado del distrito
Unico de Madrid.
Gestion y tramitacion de las tareas
relacionadas con el proceso de matricula de
alumnos de Licenciatura/Grado.
. Manejo de la aplicacion de alumnos GEA en GESTION
015.10 |SERVICIO DE ESTUDIANTES JEFE NEGOCIADO COORDINACION sus médulos mas basicos: matricula, 18 | cuc2| acabémicay JP. x| s
MATRICULA 2 gestién econémica, expedientes, acta. ESTUDIANTES
Manejo de Office (Excell).




CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, .
CcODIGO i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de lapl ESPECIFICO
TRABAJO E x ESPECIFICA x plaza
PUESTO = o s}
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Gestion y tramitacion de las tareas
relacionadas con el proceso de matricula de
alumnos de Licenciatura/Grado.
. Manejo de la aplicacion de alumnos GEA en GESTION
01511 [SERVICIO DE ESTUDIANTES JEFE NEGOCIADO COORDINACION sus médulos més basicos: matricula, 18 | cuc2 | AcADEMICA Y WP, | 25| 5
MATRICULA 3 gestién econémica, expedientes, acta. ESTUDIANTES
Manejo de Office (Excell).
Tareas de gestién econdémica propias del .
puesto manejando el sistema informético de ECGOEI\?;—:\zZA
A o gestién econémica-financiera de la UCM, 4
020.3 ﬁ\i’?g%'g&'f;NE?Tc'cE’sTicéNOM'CA’ JEFE NEGOCIADO 1 asi como otras herramientas informaticas, 20 Cl [CONTABILIDAD Y] JP. 25| 5
principalmente programa Excel. CONTROL
INTERNO
GESTION
" . ECONOMICA,
020.15 SERVICIO DE GESTION ECONOMICA, PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 C2 |[CONTABILIDAD Y MANANA | 25 5
INVESTIGACION Y CENTROS
CONTROL
INTERNO
Apoyo en la gestion de Proyectos de]
Investigacién de Convocatorias Publicas
. Cooperacion con las convocatorias del Plan, APOYO
021.9 |SERVICIO DE INVESTIGACION JEFE NEGOCIADO 2 PROYECTOS Nacional de Investigacion y del Plan| 18 Cc1/c2 J.P. 25 5
. INSTITUCIONAL
Regional
Manejo de las herramientas informaticas
adecuadas al puesto
Gestion y tramitacién de convocatorias de Conocimiento y/ o experiencia en el manejo
proyectos de investigaciéon y movilidad de de herramientas informaticas GUAI, INIA: 3
investigadores para los siguientes puntos.
programas: acciones de investigaciéon con Otras herramientas informatica
grupos de investigacién compartidos, relacionadas con el area de investigacion:
convocatoria Caja Madrid, convocatoria 2 puntos.
021.10 |SERVICIO DE INVESTIGACION JEFE SECCION INVESTIGACION interuniversitaira con Brasil, convocatoria 22 | A2ic1 APOYO JP. 25 | 5 |Conocimientoy experienciaenla 5|15 5| 7
Ramon y Cajal y resto de convocatorias. INSTITUCIONAL normativa de la gestion de investigacion
Manejo de los sistemas informaticos propios universitaria nacional e internacional: 3
del area. puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el area de investigacion: 2
puntos.
Atencion presencial y telefénica
Proceso documental
Colaboracion en elaboracién de paginas
web, difusién de convocatorias de
investigacion
Gestion de listas de distribucion de
A < informacion de investigacion, difusion a APOYO .
021.16 |SERVICIO DE INVESTIGACION JEFE NEGOCIADO 1 INFORMACION todo el personal de Ia?JCM de todas las 18 | ciu/c2 INSTITUCIONAL Valorable Inglés J.P. 25 5
noticias que tengan relacién con
investigacion y revision continua de
suscriptores
Manejo de las herramientas informaticas
adecuadas al puesto
021.20 |SERVICIO DE INVESTIGACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 APOYO MARNANA | 25 5
INSTITUCIONAL




CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
< para . i
CcODIGO i o . a obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
a .
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA FORMACION S de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO = o ESPECIFICA o p
PUESTO [0 o
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
021.22 |SERVICIO DE INVESTIGACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
021.23 |SERVICIO DE INVESTIGACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
021.24 |SERVICIO DE INVESTIGACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 Cc2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
021.25 |SERVICIO DE INVESTIGACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Apoyo a la gestibn administrativo y/o|
econémico-financiera de las distintas areas|
SERVICIO DE DEPARTAMENTOS Y del Servicio. APOYO
022.6 CENTROS JEFE NEGOCIADO 2 Conocimiento de los sistemas informaticos| 18 | cuez INSTITUCIONAL P % 5
de Gestiéon de Recursos Humanos (Atlas) Y|
Econémico (Génesis)
Conocimiento y/ o experiencia en el manejo
Elaboracion y Gestion del presupuesto del de f:erramlentas informéaticas GENESIS: 3
Vicerrectorado de RRII.Gestién econémica puntos. . . .
del programa Erasmus, Gestion de i Otras herramientas informatica
proyectos internacionales, gestién de ECGOEI\?;—:\zZA lre:acwngdasl CO_”;' artlea de Relaciones
0253 |OFICINA DE RELACIONES JEFE SECCION GESTION ECONOMICA  |subvenciones afectadas,utilizacion 29 | Azsc1 |CONTABILIDAD 1P s | s C” e’"?C"?”at es: 2 puntos.. |
® |INTERNACIONALES RELACIONES INTERNACIONALES programa Moveon de o onocimiento y experiencia en fa
movilidad.coordinacin con la SEPIE CONTROL normativa presupuestaria aplicable a los
auditorias'de UE de programas ’ INTERNO programas de movilidad internacionall: 3
europeos.Control, seguimiento y gestién de puntos. . - .
la cuenta Erasmus en la UCM Otros conocimientos en idiomes inglés y
' francés: 2 puntos.
Gestion y tramitacién de temas del area|
econdmica.Ejecucién de pagos a becarios, GESTION
tanto del Programa Erasmus como por| ECONOMICA
0255 OFICINA DE RELACIONES JEFE NEGOCIADO ASUNTOS convenio, y a profesores espafioles Y| 20 c1 CONTABILIDAIS v 1P 25 5
: INTERNACIONALES ECONOMICOS 2 extranjeros. Utilizacién de Moveon para los| CONTROL o
pagos Erasmus. Manejo del sistema]
: - ) — " ) INTERNO
informatico de gestion econémico-financiera
de laUCM
Gestion de los procesos relacionados con
la nominacion,solicitud,
aceptacion,seleccion 'y acogida a los| Requisito Inglés
OFICINA DE RELACIONES JEFE NEGOCIADO ALUMNOS UNION estudiantes de la UE. En coordinacion con GESTION |\ alorable otra
025.10 INTERNACIONALES EUROPEA 2 las oficinas de RRIl de los centros| 18 | C1/C2| ACADEMICAY Lengua J.P. 25 5
Conocimiento en profundidad de Ila ESTUDIANTES g. .
. . . i Comunitaria
herramienta informética de gestion de la
movilidad, asi como normartiva Erasmus
relacionada con la movilidad.




CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, L,
CcODIGO LOCALIZACION DEL PUESTO DE i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencion de plaza por CONCURSO
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO = o ESPECIFICA o p
PUESTO [0 o
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Recopilacién y busqueda de informacion,
internacional por Internet
Elaboracion y coordinaciénde paginas Web
y difusiébn a través de la Web de las|
distintas convocatorias de intercambio
Manejo de procesadores de texto, bases de Requisito Inglés
OFICINA DE RELACIONES P . A . APOYO
025.13 INTERNACIONALES JEFE NEGOCIADO INFORMACION datqs., hojas de .ca_lculo Presentaciones| 20 C1 INSTITUCIONAL | Y otra Lgngga J.P. 25 5
audivisuales.Conocimiento de toda |la Comunitaria
informacion interncional de la|
Oficina.Elaboraciénde guias informativas
para estudiantes extranjeros .Atencion via
mail,telefonica y presencial de estudiantes;
extranjeros, y personal de la UCM.
OFICINA DE RELACIONES - APOYO o
025.18 INTERNACIONALES PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
Conocimiento y/ o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas: 2 puntos.
Conocimiento y experiencia en la
o - S elaboracion de guias informativas para
Organizacion, gestion y tramitacion de las] . ) .
cugstiones relatgivas al p):ersonal. GESTION DE estudle_mt.es extran]erqs: 3.puntos.
0276 |UNIDAD DE GESTION DE ACTIVIDADES ~ |JEFE SECCION PERSONAL E Manejo de bases de datos, hojas del . |,y E%F:ASlSEsAb 1P s | s °°”°°:,"“e”“?, y Z’l‘pe”lencéa de la o515 | s | -
®  |bEPORTIVAS INFRAESTRUCTURA célculo, procesadores de texto, etc. o normativa aplicable a los Recursos
. - . o L SEGURIDAD Humanos: 3 puntos.
Manejo del sistema informatico de gestion o X X
de Recursos Humanos de la UCM SOCIAL Otros conocimientos y experiencia
’ relacionados con el area de trabajo: 2
puntos.
0279 |UNIDAD DE GESTION DE ACTIVIDADES  |JEFE NEGOCIADO PROMOCION ngg'gs;: gMes:]'Z%’;g'{gz'ofodf:;g'dades 15 | cves APOYO P s | s
? |pEPORTIVAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS geportivas. Menej prog INSTITUCIONAL o
informaticos propios de la Unidad.
Conocimientos y/o experiencia en el
Aplicaciones de tecnologias de la manejo de herramientas informaticas:
informacién destinadas a la atencién de Gestloq y disefio de ??Ses de,d.ams y
usuarios herramientas de gestién de paginas web: 3
. N -~ puntos.
SERVICIO DE INFORMACION GENERAL Y | 1o o 9N COORDINACION DE Tratamiento de procedimientos APOYO Valorable Herramientas de gestion de paginas web: 3
028.2 |ATENCION A LA COMUNIDAD - ? informativos: identificacién de contenidos y 22 | A2/C1 . J.P. 25 5 25| 15 5 7
INFORMACION ELECTRONICA " P - I INSTITUCIONAL Francés puntos.
UNIVERSITARIA de medios técnicos que faciliten la difusion . B e
de la informacion Otras herramientas |nf0rmatl|c.a.s.
Organizacién de grupos de trabajo procesadores de texto y Analisis
Elaboracion y coordinacion de paginas Web documental: 2 puntos.
y pag Experiencia y habilidades de atencién al
publico y resolucién de conflictos: 2 puntos.
Atencién de usuarios: presencial, telefénica
y telemética
SERVICIO DE INFORMACION GENERAL Y Apoyo en la gestion de la Informacion APOYO
028.4 [ATENCION A LA COMUNIDAD JEFE NEGOCIADO INFORMACION Colaboracién en el tratamiento documental 18 | C1/Cc2 INSTITUCIONAL Valorable Inglés J.P. 25 5
UNIVERSITARIA de bases de datos y paginas Web
Empleo de herramientas informéticas
propias del puesto




CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, .
CcODIGO i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de lapl ESPECIFICO
TRABAJO E x ESPECIFICA x plaza
PUESTO z 6 e}
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Atencién de usuarios: presencial, telefénica
y telemética
SERVIC[O DE INFORMACION GENERAL Y ) Apoyo en la gestion de la Informacion APOYO
028.5 |ATENCION A LA COMUNIDAD JEFE NEGOCIADO INFORMACION Colaboracion en el tratamiento documental 20 C1l INSTITUCIONAL Valorable Inglés J.P. 25 5
UNIVERSITARIA de bases de datos, paginas Web y excel
Empleo de herramientas informéticas
propias del puesto
Atencién de usuarios: presencial, telefénica
y telematica
SERVICIQ DE INFORMACION GENERAL Y i Apoyo en la gestién de la Informacién APOYO
028.8 |ATENCION A LA COMUNIDAD JEFE NEGOCIADO INFORMACION Colaboracién en el tratamiento documental 18 | C1/Cc2 INSTITUCIONAL Valorable Inglés J.P. 25 5
UNIVERSITARIA de bases de datos, Excel y paginas Web
Empleo de herramientas informaticas
propias del puesto
MARNANA
Requisito
SERVICIO DE INFORMACION GENERAL Y i APOYO puesto:
028.10 |ATENCION A LA COMUNIDAD PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL Valorable Inglés| Horario 25 5
UNIVERSITARIA Continuado
(12:00 a
19:00)
Atencién de usuarios: presencial, telefénica
y telemética
SERVIC[O DE INFORMACION GENERAL Y ) Apoyo en la gestion de la Informacion APOYO P
028.11 |ATENCION A LA COMUNIDAD JEFE NEGOCIADO INFORMACION Colaboracion en el tratamiento documental 18 | C1/Cc2 INSTITUCIONAL Valorable Inglés (TAIleE) 25 5
UNIVERSITARIA de bases de datos, Excel y paginas Web
Empleo de herramientas informéaticas
propias del puesto
SERVICIO DE INFORMACION GENERAL Y i APOYO :
028.12 |ATENCION A LA COMUNIDAD PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL Valorable Inglés| MANANA | 25 5
UNIVERSITARIA
SERVIC[O DE INFORMACION GENERAL Y i APOYO .
028.15 |ATENCION A LA COMUNIDAD PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
UNIVERSITARIA
. GESTION
028.21 gg#%gaﬁ?é’;FORMAOON DE PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
Conocimientos y/o experiencia en el
Aplicaciones de tecnologias de la mant.ejio de her[amientas informaticas:
informacion destinadas a la atencién de Gestloq y disefio de ??Ses de{dlatos y .
usuarios herramientas de gestion de paginas web: 3
Tratamiento de procedimientos polirézierramientas informaticas:
OFICINA DE INFORMACION Y REGISTRO . - informativos: identificacion de contenidos y P
JEFE SECCION INFORMACION Y N P - e APOYO . procesadores de texto y Andlisis
028.22 |DE SOMOSAGUAS (OIR) REGISTRO 32 lr;e;:flg;srsz;zirg(r:los que faciliten la difusién 22 | A2/C1 INSTITUCIONAL Valorable Inglés J.P. 25 5 documental: 1 punto. 25| 15 5 7
Organizacion de grupos de trabajo E{(pgriencia Y Ha\.b,ilidades dE.'k atencion al
Elaboracioén y coordinacion de paginas Web &Ubhc.o )(;I’{l?SO|UCIOI’1 dedcogfllc.tots: ?spuntos.
Registro de documentos. Acreditacién de puanr:?: €l programa de Registro:
firma electronica. Manejo de plataformas de generacion de
firma electrénica 1 punto.




CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, L,
CcODIGO LOCALIZACION DEL PUESTO DE i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO s o ESPECIFICA 14 p
PUESTO (U] o
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Atencién de usuarios: presencial, telefénica
y telemética
Apoyo en la gestién de la Informacion
OFICINA DE INFORMACION Y REGISTRO - Colaboracion en el tratamiento documental
JEFE NEGOCIADO INFORMACION Y L APOYO .
028.23 |DE SOMOSAGUAS (OIR) REGISTRO de bases de datos.y paginas Wt?t? 20 C1l INSTITUCIONAL Valorable Inglés J.P. 25 5
Empleo de herramientas informaticas
propias del puesto. Registro de
documentos. Acreditacion de firma
electronica.
OFICINA DE INFORMACION Y REGISTRO - APOYO o
028.26 DE SOMOSAGUAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
Conocimientos y/o experiencia en el
Aplicaciones de tecnologias de la manejo de herramientas informaticas:
informacion destinadas a la atencién de Gestloq y disefio de ??Ses de{dlatos y .
usuarios herramientas de gestion de paginas web: 3
Tratamiento de procedimientos polirézierramientas informaticas:
OFICINA DE INFORMACION Y REGISTRO . < informativos: identificacion de contenidos y P
028.27 |DE PARANINFO A (FACULTAD DE CC. |20 & SECCION DE INFORMACION ¥ de medios técnicos que faciliten la difusion | 22 | A2ic1 APOYO |\ lorable Inglés|  a.p. | 25 | 5 [Procesadoresdetextoy Andlisis s|15| 5|7
P REGISTRO X ) INSTITUCIONAL documental: 1 punto.
QUIMICAS) de la informacion L - "
Organizacién de grupos de trabajo Experiencia y Habilidades de atencién al
Elaboracién y coordinacion de paginas Web pl]blic.o y resolucién de conflic.tos: 2 puntos.
Registro de documentos. Acreditacién de :;Auanr:?: del programa de Registro: 3
firma electronica. Manejo de plataformas de generacion de
firma electrénica 1 punto.
Conocimientos y/o experiencia en el
Aplicaciones de tecnologias de Ia manejo de herramientas informaticas:
informacion destinadas a la atencion de Gestlor? y disefio de k?e’lses de’d.atos y X
usuarios herramientas de gestién de paginas web: 3
Tratamiento de procedimientos pOl::atcs)SHerramientas informaticas:
. - " informativos: identificacion de contenidos y PN
OFICINA DE INFORMACION Y REGISTRO |JEFE SECCION DE INFORMACION Y P o o APOYO . procesadores de texto y Andlisis
02832 | 5E pARANINFO B (EDIFICIO MULTIUSOS) |REGISTRO gz l’;‘?:f'grsr;:l;”;"s que faciliten la difusion | 22| A2CL [\ <rrcionay |Valorable Inglés| J.P. 25 | 5 | gocumental: 1 punto. G N
Organizacion de grupos de trabajo Experiencia y Habilidades de atencién al
Elaboracién y coordinacién de paginas Web publico y resolucién de conflictos: 2 puntos.
Registro de documentos. Acreditacién de ;Ali:?so del programa de Registro: 3
firma electrénica. Manejo de plataformas de generacion de
firma electrénica 1 punto.
Apoyo en la gestion del Programa de
Cooperacion al Desarrollo y Voluntariado
SERVICIO DE RELACIONES P B, 9
0293 |INSTITUCIONALES Y COOPERACION AL JEFE NEGOCIADO COOPERACION AL de Ia’UC.M. Tramitacion y ges.tlon 18 | cuce APOYO 1P 25 5
DESARROLLO econémica de las convocatorias de INSTITUCIONAL
DESARROLLO P )
proyectos CUD, précticas en cooperacion y
voluntariado. Mantenimiento de pagina web.




CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, .
CcODIGO i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de lapl ESPECIFICO
TRABAJO E x ESPECIFICA x plaza
PUESTO z 6 e}
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Tramitacion de los expedientes de|
Convenios en todas sus fases, desde la|
SERVICIO DE RELACIONES . recepcion de propuesta, registro|
029.5 [INSTITUCIONALES Y COOPERACION AL ‘(]:%Fﬁv’\éﬁ?gsc'ADo TRAMITACION informatico, revisién, solicitud de informes| 18 | C1/C2 INSTT‘?L?gIgNAL J.P. 25 5
DESARROLLO hasta su firma y custodia. Relacién con
otros 6rganos de la UCM y entidades
externas implicados en su tramitacion.
Tramitacion de los expedientes de]
Convenios en todas sus fases, desde la|
SERVICIO DE RELACIONES - recepcion de propuesta, registro
029.7 |[INSTITUCIONALES Y COOPERACION AL ‘(]:EOF'\IIEV’;‘EE?OOSOADO TRAMITACION informatico, revision, solicitud de informes| 18 Cc1/c2 INSTAI\'I'?UO(;(ICO)NAL MARNANA | 25 5
DESARROLLO hasta su firma y custodia. Relacién con
otros 6rganos de la UCM vy entidades
externas implicados en su tramitacion.
Conocimiento y/ o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas de gestion de
Coordinacén y seguimiento de la gestion y| convenios: 3 _puntos.. -
L - Otras herramientas informatica
tramitacion de los Convenlos’ en todas sus relacionadas con el area de Relaciones
SERVICIO DE RELACIONES ) ’ ‘ E‘(S:eMsy ;ﬂ?;f:escg:‘e?;fssin?’;ﬁzggzs i'f] ;ﬁ APOYO Institucionales: 2 puntos.
029.9 |INSTITUCIONALES Y COOPERACION AL |JEFE SECCION GESTION DE CONVENIOS tramitacion. Disefio y actualizacién de 22 A2/C1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5 Conoc|m|ento y exp(.e|:|enc|a en I-a - 25 15 5 7
DESARROLLO Model d c . Aplicacio normativa en la gestion de tramitacién de
odelos e onvenio y plicacién o
informatica de Gestion de Convenios. convenlos: 3 p_untos. L
Elaboracion de informes. Otro§ conommlento{s y experiencia
relacionada con el area de Relaciones
Institucionales: 2 puntos.
DIRECCION DEL AREA DE
CONTRATACION, RELACIONES . APOYO <
031.4 INSTITUCIONALES Y RELACIONES PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
INTERNACIONALES
Gestion y tramitacion de expedientes de Conocimiento y experiencia en el manejo
contratacion administrativa.- Tramitacién en del gestor documental y GENESIS: 3
Génesis y Gestor Documental de los puntos.
expedientes de contrataciéon administrativa Conocimiento y/ o experiencia en el manejo
(elaboracién e incorporacion de de herramientas informaticas: 2 puntos.
documentos contables: Rx, A, D...;) GESTION Conocimiento y experiencia en la
) | - Tratamiento de la informacién econémico- ECONOMICA, normativa de la gestién y tramitacion de
0323 |SERVICIO DE CONTRATACION JEFE SECCION CONTRATACION financiera y administrativa en Office. 24 | AvA2 |CONTABILIDAD Y 1P 25 | 5 |expedientes en contratacion administrativa: [ o5 | 15 | 5 7
SERVICIOS Y SUMINISTROS - Actualizacién de la pagina web del CONTROL 3 puntos.
Servicio de Contratacion: creacion e INTERNO Otros conocimientos y experiencia
incorporacion al perfil del contratante de los relacionada con la materia presupuestada
documentos correspondientes a los y gestién de gastos: 2 puntos.
expedientes de contratacion administrativa.




CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, .
CcODIGO LOCALIZACION DEL PUESTO DE i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO ] o ESPECIFICA 14 p
PUESTO (U] o
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Tramitacion de expedientes de
contrataciéon administrativa.
Tramitacién expedientes contratacion .
administrativa en Génesis y Gestor GESTION
o Documental. ECONOMICA,
032.4 [SERVICIO DE CONTRATACION JEFE NEGOCIADO CONTRATACION Manejo del programa Office. Creacion e 18 | C1/C2 [CONTABILIDAD Y J.P. 25 5
SERVICIOS Y SUMINISTROS . T -
incorporacion al perfil del contratante de los CONTROL
documentos correspondientes a los INTERNO
expedientes de contratacién administrativa
Tramitacion de expedientes de
contratacion administrativa.
Tramitacion expedientes contratacion i
administrativa en Génesis y Gestor GESTION
A Documental. ECONOMICA,
032.5 [SERVICIO DE CONTRATACION JEFE NEGOCIADO CONTRATACION Manejo del programa Office. Creacién e 18 | C1/C2 |CONTABILIDAD Y| J.P. 5| 5
SERVICIOS Y SUMINISTROS X X _
incorporacién al perfil del contratante de los CONTROL
documentos correspondientes a los INTERNO
expedientes de contrataciéon administrativa
Tramitacion en Génesis del presupuesto de|
las operaciones relacionadas con el
presupuesto de Gastos de la Unidad, comoj
son los expedientes de Caja-Fija, ADO,
pagos a justificar, Contraidos GESTION
UNIDAD DE ADMINISTRACION , GESTION élélislér:\é)E'\?EOCCCI)A’\l%OMZICAADEAINISTRACION, Zissupuestanos, operaciones de tesoreria, ECONOMICA,
035.4 [ECONOMICA E INFRAESTRUCTURAS DE — . ” - 18 | C1/C2 [CONTABILIDAD Y J.P. 25 5
INFRAESTRUCTURAS DE LOS SERVICIOS |Tratamiento de la informacién econémico-
LOS SERVICIOS CENTRALES X . . CONTROL
CENTRALES financiera en Office, (Word, Excel, etc)
R L INTERNO
Actualizacién de la pagina web de |l
Unidad.
Atencién telefénica y por correo electrénico
a proveedores y resto de Servicios del
Rectorado.
UNIDAD DE ADMINISTRACION, GESTION APOYO
035.8 [ECONOMICA E INFRAESTRUCTURA DE  [PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MARNANA | 25 5
LOS SERVICIOS CENTRALES
DIRECCION DE OBRAS Y . APOYO o
041.3 MANTENIMIENTO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
DIRECCION DE OBRAS Y - APOYO o
041.4 MANTENIMIENTO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
Gestion y tramitacion de asuntos del area| ECGOEI\?S)—:\ng
043.4 SERVICIO DE COORDINACION DE OBRAS|JEFE NEGOCIADO OBRAS Y econémica en obras y construccién 18 | cuce CONTABILIDAD’ v P 25 5
: Y MANTENIMIENTO CONSTRUCCION Manejo del sistema informatico de gestion, CONTROL T
econémico-financiera de la UCM INTERNO
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén

. < para L, .

CcODIGO i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO

DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de lapl ESPECIFICO
TRABAJO E x ESPECIFICA x plaza
PUESTO z 6 e}
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Gestion y tramitacion de asuntos del area
de personal de la Direccién de Obras y GESTION DE
. Mantenimiento PERSONAL,

043.7 $TI’:‘$EN?’\Z;\?TOORDINACION DE OBRAS JEFE NEGOCIADO PERSONAL Manejo del sistema informatico de gestion 18 | C1/c2 NOMINAS Y J.P. 25 5
de recursos humanos de la UCM y de otras SEGURIDAD
herramientas informéaticas adecuadas al SOCIAL
puesto

DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y . APOYO o

044.9 ADMINISTRACION ELECTRONICA PUESTOS ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
Apoyo a la direccién en analisis y
mantenimiento de redes sociales. Uso de
bases de datos avanzadas para emision de

DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y informes, andlisis y revisién de APOYO

044.10 ADMINISTRACION ELECTRONICA JEFE NEGOCIADO procedimientos y medicién de indicadores. 18 | cuez INSTITUCIONAL JP. 25 5
Manejo y mantenimiento de paginas Web.

Uso de plataformas de Administracién
Electrénica.

Tecnicas y habilidades de consultoria
Elaboracién y mantenimiento del catalogo interna, gestion por procesos y redisefio de
de procedimientos de la universidad y los mismos: 3 puntos.
coordinacién con las distintas areas de Conocimientos y/o experiencia en el
gesitén para descripcion, estudio y mejora manejo de herramientas informaticas:
de los procedimientos que cada una Gestion y disefio de bases de datos: 2

UNIDAD DE ORGANIZACION Y . desarrolla. Manejo de bases de datos APOYO puntos.

054.4 PROCEDIMIENTOS TECNICO DE APOYO avanzadas. Desarrollo de estudios de 24 | AlR2 INSTITUCIONAL JP. 25 5 Conocimiento y/o experiencia en analisis 25115 5 7
calidad y mejora de procesos. Aplicacién de documental y técnicas de gestién por
técnicas y habilidades de consultoria procesos: 2 puntos.
interna. Gestion por procesos y redisefio de Coordinacién de grupos de trabajo: 1 punto
los mismos. Diagramacion de Conocimientos de diferentes sistemas de
procedimientos. evaluacion de calidad: 2 puntos.

Tecnicas y habilidades de consultoria
Elaboracién y mantenimiento del catalogo interna, gestion por procesos y redisefio de
de procedimientos de la universidad y los mismos: 3 puntos.
coordinacion con las distintas areas de Conocimientos y/o experiencia en el
gesitén para descripcion, estudio y mejora manejo de herramientas informéticas:
de los procedimientos que cada una Gestion y disefio de bases de datos: 2
054.5 (1) [UNIDAD DE ORGANIZACION Y . desarrolla. Manejo de bases de datos APOYO puntos.

PROCEDIMIENTOS JEFE SECCION avanzadas. Desarrollo de estudios de 24 ALR2 INSTITUCIONAL J.P. 25 5 Conocimiento y/o experiencia en analisis 515 5 7
calidad y mejora de procesos. Aplicacién de documental y técnicas de gestion por
técnicas y habilidades de consultoria procesos: 2 puntos.
interna. Gestion por procesos y redisefio de Coordinacion de grupos de trabajo: 1 punto
los mismos. Diagramacion de Conocimientos de diferentes sistemas de
procedimientos. evaluacion de calidad: 2 puntos.

Anélisis y mantenimiento de redes
sociales. Uso de bases de datos avanzadas
- para emision de informes, analisis y revision

055.6 gggz/?g(‘;l;CNICA DE MEJORA DE LOS JEFE NEGOCIADO PROCEDIMIENTOS QE _procedimientos_y medicién.de. 18 | C1/Cc2 INSTT?L?JI%NAL J.P. 25 5
indicadores. Manejo y mantenimiento de
paginas Web. Uso de plataformas de
Administracion Electronica.
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CODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL PUESTO

NIVEL

GRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Puntuacioén
para
obtencion
de la plaza

CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO

ESPECIFICO

Méx. | Min.

Meritos especificos

Méaxima

Minima

12 fase

2% fase

12 fase| 22 fase

055.7

UNIDAD TECNICA DE MEJORA DE LOS
SERVICIOS

JEFE NEGOCIADO PROCEDIMIENTOS

Andlisis y mantenimiento de redes sociales.
Uso de bases de datos avanzadas para
emision de informes, andlisis y revision de
procedimientos y medicién de indicadores.
Manejo y mantenimiento de paginas Web.
Uso de plataformas de Administracién
Electrénica.

18

c1/c2

APOYO
INSTITUCIONAL

MARNANA

25 5

056.2

SERVICIO DE ACCION SOCIAL

TECNICO DE GESTION SOCIAL 1

Desarrollo y gestion de convocatorias de
ayudas sociales

Gestion de actividades socioculturales,
deportivas y ocio y gestion de
convocatorias. Escuela de Invierno, Escuela
de Verano, Talleres para nifios y adultos.
Elaboracién y programacion de concursos
publicos de adjudicacion de escuelas.
Participacion en el disefio y desarrollo de
proyectos yprogramas de politica social.
Apoyo administrativo a la Comisién de
Accién Social.

Desarrollo y gestion de convocatorias de
préstamos.

Apoyo administrativo a la Comisién de
Préstamos.

Manejo de las herramientas informaticas
adecuadas al puesto.

Mantenimiento de la pagina web del
Servicio.

Gestion de ofertas de empresa y
publicacién en la web.

Control de presencia

22

A2/C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5

Conocimiento y/ o experiencia en el manejo
de herramientas informéticas ATLAS y
EVALOS: 3 puntos.

Otras herramientas informatica
relacionadas con el area de Accion Social:
2 puntos.

Conocimiento y experiencia en la
normativa en la gestién de ayudas sociales
y actividades socioculturales y deportivas:
3 puntos.

Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el area de Accion Social: 2
puntos.

25

15

056.9

SERVICIO DE ACCION SOCIAL

PUESTOS BASE ADMINISTRACION

B14

c2

APOYO
INSTITUCIONAL

MARNANA

25 5

12



CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para . i
CcODIGO i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de lapl ESPECIFICO
TRABAJO E x ESPECIFICA x plaza
PUESTO z 6 e}
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Apoyo al profesorado de los cursos de
formacién en el montaje y mantenimiento de
los equipos informaticos.
Mantenimiento de pagina web y
automatizacion de datos.
Magquetacién de material didéctico para los
cursos de formacion
Gestion de plataformas de formacién a
distancia. GESTION DE
Manejo de equipos audivisuales de apoyo a PERSONAL,
057.5 [UNIDAD DE FORMACION JEFE NEGOCIADO 2 la docencia para la formacion. 18 | C1/c2 NOMINAS Y J.P. 25 5
Manejo, reparacién, montaje y SEGURIDAD
mantenimiento de equipos informaticos. SOCIAL
Conocimientos de informética en internet y
automatizacion de datos a nivel avanzado.
Conocimientos avanzados en programas de
edicién digital.
Conocimientos en gestion de nuevas
tecnologias para la formacion on line.
Experiencia practica en el manejo e
instalacion de equipos audiovisuales.
GESTION
. ECONOMICA,
058.8 VICEGERENCIA DE GESTION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 Cl [CONTABILIDAD Y MANANA | 25 5
ECONOMICO-FINANCIERA
CONTROL
INTERNO
GESTION
" ECONOMICA,
061.5 SERVICIO DE COORDINACION Y APOYO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 C2 |[CONTABILIDAD Y MANANA | 25 5
DEL AREA ECONOMICA
CONTROL
INTERNO
GESTION
" ECONOMICA,
061.6 SERVICIO DE COORDINACION Y APOYO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 C2 |[CONTABILIDAD Y MANANA | 25 5
DEL AREA ECONOMICA
CONTROL
INTERNO
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GENESIS: 3
Control de cobros puntos.
Control y ejecucién del estado de ingresos Otras herramientas informéticas
del presupuesto de la UCM y GESTION relacionadas con el area de gestiéon
asesoramiento sobre los ingresos ECONOMICA, econémica-financiera: 2 puntos.
064.9 [SERVICIO DE TESORERIA JEFE SECCION CONTROL DE COBROS realizados en las cuentas restringidas 22 | A2/C1 |CONTABILIDAD Y| J.P. 25 5 |Conocimiento y experiencia en la 25 | 15 5 7
Manejo del sistema informatico de gestién CONTROL normativa presupuestaria y econémico-
econdémico-financiera de la UCM y de otras INTERNO financiera aplicable a la gestion del area: 3
herramientas informaticas adecuadas al puntos.
puesto Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el &rea de gestion
econdémica-financiera: 2 puntos.
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
< para . i
CcODIGO i o . a obtencion Puntuacion para la obtencion de plaza por CONCURSO
LOCALIZACION DEL PUESTO DE o P FORMACION <
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO = o ESPECIFICA o p
PUESTO 6 o
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GENESIS Y
Liquidacién de IRPF: Modelos mensuales y ATLAS: 3 puntos.
anuales.Liquidacién de IVA. Modelos Otras herramientas informaticas
mensuales y anuales. Impuestos relacionadas con el area de gestion
Especiales. Control y pago a mutualidades. econdémica-financiera asi como la
Control de asientos en cuentas contables GESTION coordinacién de grupos de trabajo:2
de IRPF e IVA. Elaboracién de certificados. : puntos.
Relacion con la AEAT: recepcion de ECONOMICA, Conocimiento de la Legislacién sobre
065.2 |SERVICIO DE IMPUESTOS JEFE SECCION IMPUESTOS e L P . 22 A2/C1 |CONTABILIDAD Y| J.P. 25 5 | 3 9 . 25 15 5 7
notificaciones, transmisién de impuestos, CONTROL impuestos, en especial IRPF e IVA,manejo
solicitudes, comunicciones diversas. INTERNO de la plataforma informativa de la AEAT: 3
Mantenimiento actualizado de puntos.
documentacion fiscal necesaria para la Otros conocimientos y experiencia
gestion econémica. Deudas tributarias. relacionada con el area de gestion
Donaciones. Impuestos locales y otras econémica-financiera: 2 puntos.
tasas.
GESTION
ECONOMICA,
067.4 [DIRECCION DE INTERVENCION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 C2 |CONTABILIDAD Y| MARNANA | 25 5
CONTROL
INTERNO
Conocimiento y/ o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GENESIS y
Control de legalidad y fiscalizacién de g?cur:leN;U’\:t 3 pljfntc;?él. a
procedimientos de contrataciéon mediante ra§ erramientas |'n ormatic .
sistema de gestién digitalfiizada relacionadas con el area econémica-
(DOCUMENTUM). GESTION g”anc'.e@' 2tp“m°S' enciaen
Contabilizacién de documentos contables, ECONOMICA, ng';?;:.m'aeg ocsgsfgfnezc:asenta Pabli
069.2 [SERVICIO DE FISCALIZACION JEFE SECCION GASTOS en cada una de sus fases, de los 24 | AL/A2 [CONTABILIDAD Y JP. 25| 5 [ tf" © contr ‘zs ae . ecl‘” uieoYl a5 | 15| 5 | 7
procedimientos de contrataciéon mediante CONTROL normativa presupuestaria, fiscal,
. - o . administrativa y universitaria: 3 puntos.
sistema de gestién economico-financiera INTERNO L .
(SAP) Otros conocimientos y experiencia
Emisién de informes fiscales relacionada con el &rea econémica-
I ) L financiera: 2 puntos.
Fiscalizacion material de inversiones.
Conocimientos de legislacién reguladora
de retribuciones del personal al servicio del
Sector Publico. Normativa presupuestaria,
. y R, . fiscal, laboral, tratos. Técni d
Control de legalidad y fiscalizacién posterior 'scal, labora ){con ratos. fecnicas de
de la némina mensual Control Interno: 3 puntos
) o ix - o Conocimiento y/o experiencia en la
Z'esgizzﬁzn expedientes de contratacion GESTION aplicacion informética de ATLAS y
. . N ’ L ECONOMICA, GENESIS: 2 puntos.
069.5 |SERVICIO DE FISCALIZACION JEFE SECCION FISCALIZACION DE Fiscalizacion expedientes retribucion 24 | AL/A2 |CONTABILIDAD Y JP. 25 | 5 |otros conocimientos y experiencia de 25| 15| 5| 7
PERSONAL lecciones y conferencias de TP, trabajos N . e X
extraordinarios v otras actividades CONTROL herramientas informaticas, asi como la
asimiladas y INTERNO coordinacién de grupos de trabajo: 2
Emisi6n de informes fiscales. puntos. ”
Gestion documental Estructura y normas de confeccion de
: néminas.Contabilidad y gestion economico-
financiera. Redaccion de informes:3
puntos.
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
para . i
CcODIGO LOCALIZACION DEL PUESTO DE - 8 FORMACION :D(( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO > =) AREA p Z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO E o ESPECIFICA 14 p
PUESTO z 6 e}
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS E . APOYO o
072.7 IMAGEN CORPORATIVA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
Conocimientos en el manejo y en la gestion
Apoyo directo a los Letrados y Coordinacién dAeselzz?aSE;:r? d?f:; di:tzzedlemes dela
del resto del personal del servicio Control Conocimiento y n;aano de Eases de datos
de la entrada y salida de la documentacion de jurisprudencia y legislacion (Westlaw
administrativa y juridica de la Asesoria. QMemento, Walter Kluvers): 2 puntos ’
Supervisién y actualizacion de las bases de SERVICIOS Conocimier;to y experienciaAen%usquéday
074.12 |ASESORIA JURIDICA JEFE SECCION COORDINACION datos y jurisprudencia existentes en 13|, | pycq | JURIDICOSE 1P 25 | 5 |aportacion de la informacion juridica x| 15| 5| 7
Asesoria Juridica. Coordinaciéon con los| INSPECCION DE necesaria que sirva de base para la
Servicios Informéticos de la Universidad SERVICIOS .,q K p .
- P elaboracion de los informes y demas
para la resolucién de problemas técnicos en escritos propios de la Asesoria Juridica: 3
la Asesoria Juridica. Traduccién de textos| ’
en inglés (contratos art. 83 LOU Yy puntog. . N .
ropuestas de Convenios) Conocimiento y experiencia en el manejo
prop : de resoluciones judiciales: 2 puntos.
Apoyo administrativo a la tramitacion de|
procedimientos en via administrativa Y] SERVICIOS
. : contenciosa. Manejo de las distintas bases| JURIDICOS E
074.17 |ASESORIA JURIDICA JEFE NEGOCIADO de datos de la Asesoria Juridica y de otras| 20 ¢ INSPECCION DE JP. 25 5
herramientas informéaticas adecuadas al SERVICIOS
puesto.
075.4 |OFICIALIA MAYOR PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 APOYO MANANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Gestion de 6rganos colegiados de
gobierno.
Funciones de apoyo en procesos
SERVICIO DE COORDINACION Y electorales de érganos colegiados y APOYO
0767 PROTOCOLO JEFE NEGOCIADO 4 unipersonales de gobierno. 20 ¢t INSTITUCIONAL JP. 25 5
Gestion de altas y bajas de los miembros de
6rganos colegiados.
Funciones de apoyo en actos protocolarios.
Preparacion de las actuaciones necesarias
para el desarrollo de los actos académicos
. solemnes de la universidad.
SERVICIO DE COORDINACION Y . . : P APOYO
076.8 PROTOCOLO JEFE NEGOCIADO 5 Gestlon.y at%nC|on presenmal en el tramite 20 C1 INSTITUCIONAL J.P/DH. | 25 5
de legalizacion de firmas
Funciones de apoyo en los procesos
electorales.
Atencion de usuarios: Presencial, telefénica
y telemética.
JEFE NEGOCIADO REGISTRO ” APOYO
077.8 [SERVICIO REGISTRO GENERAL ESTUDIANTES Ges.non documental y de bases de datos. 20 C1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5 25 | 15 5 7
Registro de documentos.
Acreditacion de firma electrénica.
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
< para . i
CcODIGO i o . a obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
a .
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA FORMACION S de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO s o ESPECIFICA o p
PUESTO (U] o
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Conocimientos y/o experiencia en el
manejo del programa de gestién de
ficheros de datos personales de la Agencia
Espafiola de proteccion de Datos: 3 puntos
Apoyo administrativo a la Direccion del Otra':? herramientas |nf0rmatlcas
Archivo General y Proteccién de Datos relacionadas con el Archivo General y la
ARCHIVO GENERAL Y PROTECCION DE Realizacion de los tramites pertinentes en APOYO Z:nor:gzicrlnoiantﬁsD;s: |Z ﬁ:g;zn la
078.11 JEFE SECCION cuanto a la regulacién de los ficheros con 22 | A2/C1 J.P. 25 5 JE g y 25 ] 15 5 7
DATOS ) - INSTITUCIONAL practica sobre proteccion de datos
datos de caracter personal, incluyendo la L .
utilizacion del programa de gestion de personales.Conocimientos sobre archivos
ficheros prog 9 de oficina. Experiencia en gestién de la
: proteccién de datos de caracter personal: 3
puntos.
Otros conocimientos y/o experiencia
relacionadas con el area: 2 puntos.
ARCHIVO GENERAL Y PROTECCION DE - APOYO o
078.13 DATOS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
079.43 |DIRECCION DE LA BIBLIOTECA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Gestion del programa Genesis y RMS en
todas las fases de procedimiento:
tramitacion, conciliaciones, cierres de
cuentas, etc.
Gestion en adquisicién de recursos de
. informacion (revistas y bases de datos), APOYO
079.44 |DIRECCION DE LA BIBLIOTECA JEFE NEGOCIADO elaboracién de informes. 18 c1/Cc2 INSTITUCIONAL J.P. 25 5
Gestion de Activos Fijos (altas, bajas,
modificaciones), informes de inventario.
Manejo de office avanzado, para el uso de
hojas de célculo complejas
e
. JEFE NEGOCIADO INSPECCION DE L = . - JURIDICOS E
086.16 |INSPECCION DE SERVICIOS SERVICIOS ?Adar:]]git(;it:\;z Elt::grrili;/nl:;;viil}zl:?nr;vas ol 20 C1 INSPECCION DE J.P. 25 5
© SERVICIOS
servicio
SERVICIOS
086.17 |INSPECCION DE SERVICIOS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 JURIDICOS E MARNANA | 25 5
: INSPECCION DE
SERVICIOS
090.7 [FACULTAD DE BELLAS ARTES PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MANANA | 25 5
) INSTITUCIONAL
090.9 |FACULTAD DE BELLAS ARTES PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
< para . i
CcODIGO i o . a obtencion Puntuacion para la obtencion de plaza por CONCURSO
o .
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA FORMACION S de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO = o ESPECIFICA o p
PUESTO 6 o
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GENESIS: 3
puntos.
Organizacion y gestion de los temas del Otras herramientas informaticas
érga econémir);,ag GESTION relacionadas con el area de gestién
Maneio del siste.ma informatico de gestion ECONOMICA, econdémica-financiera: 2 puntos.
092.1 |FACULTAD DE BELLAS ARTES JEFE SECCION ASUNTOS ECONOMICOS J N . g 22 A2/C1 |CONTABILIDAD Y| J.P. 25 5 |Conocimiento y experiencia en la 25 15 5 7
econdémico-financiera de la UCM y de otras . . P
N . . CONTROL normativa presupuestaria y econémico-
herramientas informaticas adecuadas al ) ) A - P
Lesto INTERNO financiera aplicable a la gestion del area: 3
p ’ puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el area de gestion
econémica-financiera: 2 puntos.
Gestion y tramitacién de temas del area ECGOEI\?;—:\ng
092.2 |FACULTAD DE BELLAS ARTES JEFE NEGOCIADO ASUNTOS economica. N iy 20 | c1 [conTaBILIDAD Y P, 25| 5
ECONOMICOS Manejo del sistema informatico de gestién CONTROL
econdémico-financiera de la UCM INTERNO
Gestion y tramitacién de temas del areal ECGOEI\?;—:\ng
092.3 |FACULTAD DE BELLAS ARTES JEFE NEGOCIADO ASUNTOS economica - o | 18 | cucz |conTABILIDAD V] P | 25| s
ECONOMICOS Manejo del sistema informatico de gestion, CONTROL
econdémico-financiera de la UCM INTERNO
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GEA: 3
puntos.
Organizacion, gestién y control de la Otras herramientas informéticas
f/lzcnr:'l: r:iaél sistema informatico de gestion GESTION Ti'igzﬂadas con eldrea Academica:2
093.1 |FACULTAD DE BELLAS ARTES JEFE SECCION SECRETARIA ALUMNOS J R 9 22 A2/C1 | ACADEMICAY [Valorable Inglés J.P. 25 5 p S Lo 25 15 5 7
académica de la UCM y de otras| Conocimiento y experiencia en la
. K - ESTUDIANTES . . )
herramientas informéticas adecuadas al normativa aplicable en la gestion
puesto. académica: 3 puntos.
Conocimiento y experiencia en los temas
relacionados con el area de gestion
académica: 2 puntos.
098.9 [FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
098.10 |FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
098.11 |FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 Cc2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
098.12 |FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
< para . i
CcODIGO i o . a obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
a .
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA FORMACION S de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO s o ESPECIFICA o p
PUESTO (U] o
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Conocimientos y/o experiencia en el
manejo de herramientas informéticas
EVALOS Y ATLAS: 3 puntos.
o 3 o GESTION DE Otras_ herramientas |pf0rmat|cas
Organizacion, gestion y tramitacion de las PERSONAL relacionadas con el area de Recursos
099.1 |FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS  |JEFE SECCION PERSONAL cuestiones relativas al personal 22 | Azci| NOmINAs Y up. | 25 | 5 [Humanos:Zpuntos. =~ s |15 5| 7
Manejo de las herramientas informaticas SEGURIDAD Conocimiento y experiencia en la
adecuadas al puesto normativa aplicable a los Recuros
SOCIAL
Humanos: 3 puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionados con el area de Recursos
Humanos: 2 puntos.
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GEA: 3
puntos.
Organizacion, gestion y control de Ia| Otras herramientas informéticas
fﬂi::’l: r:iaél sistema informatico de gestion GESTION Ti'i;':;”adas con eldrea Academica:2
0101.1 |FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS JEFE SECCION SECRETARIA ALUMNOS 10 9 22 | A2/C1| ACADEMICAY |Valorable Inglés J.P. 25 5 [? . . 25 | 15 5 7
académica de la UCM y de otras| Conocimiento y experiencia en la
. K -~ ESTUDIANTES . . )
herramientas informéaticas adecuadas al normativa aplicable en la gestion
puesto. académica: 3 puntos.
Conocimiento y experiencia en los temas
relacionados con el area de gestion
académica: 2 puntos.
0104.2 |FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MANANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y . APOYO o
0106.7 EMPRESARIALES PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y - APOYO o
0106.8 EMPRESARIALES PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y . APOYO o
0106.11 EMPRESARIALES PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
Apoyarly coordinar, bajo la d|ref:m0n dela Formaci6n en seguridad y riesgos
Gerencia, a los grupos de trabajo y o i
] . - laborales. Conocimientos de:
unidades administrativas del Centro s )
" . Elaboracion de informes.
Realizar funciones que le sean Procedimiento administrativo
FACULTAD CIENCIAS DE LA JEFE SECCION COORDINACION Y encomendadas por la Gerencia del Centro APOYO ) . . )
O115.2 1\ NFORMACION ADJUNTO A LA GERENCIA Atender sectores concretos de laactividad | 2+ | AYA2 | INsTITUCIONAL R B Snei\slg‘:;t:‘rjiam'"'s"am’a generaly BB
administrativa no asignados a otras §
X L Procesadores de texto, bases de datos y
unidades de gestién del Centro ) .
- ) . - hojas de célculo.
Manejo de las herramientas informaticas S .
Coordinacién de grupos de trabajo.
adecuadas al puesto.
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA - APOYO o
0115.10 INFORMACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA . APOYO o
0115.15 INEORMACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA - APOYO o
0115.17 INFORMACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA . APOYO o
0115.19 INEORMACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA - APOYO o
0115.20 INFORMACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
< para . i
CcODIGO i o . a obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
a .
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA FORMACION S de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO ] o ESPECIFICA 14 p
PUESTO (U] o
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Conocimientos de:
N, - Gestion de Alumnado
Organizacion, gestién y control de la - L -
. Habilidades en atencién al pablico y
Secretaria GESTION resolucién de conflictos
01181 |ACULTAD CIENCIAS DE LA JEFE SECCION SECRETARIA ALUMNOs | M2neio del sistema informético de gestion| ) | x5 [ ACADEMICAY |Valorable Inglés| — 3.p. 25 | 5 |Dominio de sistemas informaticos x| 15| 5| 7
INFORMACION académica de la UCM y de otras] "
. . - ESTUDIANTES aplicados a alumnos
herramientas informaticas adecuadas al
Procesadores de texto, bases de datos y
puesto ) .
hojas de célculo
Direccion de equipos de trabajo
GESTION
0118.7 ::’\)‘A":COURL;QEIDOENOENQAS DELA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA . APOYO o
0121.2 INEORMACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
. . APOYO -
0123.6 |FACULTAD DE CIENCIAS FISICAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
0123.10 |FACULTAD DE CIENCIAS FISICAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0123.11 |FACULTAD DE CIENCIAS FISICAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MANANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0123.12 |FACULTAD DE CIENCIAS FISICAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0131.6 |FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS |PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MANANA | 25 5
| INSTITUCIONAL
0131.8 |FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS |PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Conocimientos y/o experiencia en el
manejo de herramientas informéticas
EVALOS Y ATLAS: 3 puntos.
o 3 o GESTION DE Otras_ herramientas |pf0rmat|cas
Organizacion, gestion y tramitacion de las PERSONAL relacionadas con el area de Recursos
0132.1 |FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS |JEFE SECCION PERSONAL cuestiones relativas al personal 22 | A2ici| NOMINAS Y Jp. | 25 | 5 [Humanos:Zpuntos. 5|15 5| 7
Manejo de las herramientas informaticas SEGURIDAD Conocimiento y experiencia en la
adecuadas al puesto normativa aplicable a los Recuros
SOCIAL
Humanos: 3 puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionados con el area de Recursos
Humanos: 2 puntos.
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GEA: 3
puntos.
Organizacion, gestién y control de la Otras herramientas informéticas
f/l(;::'l: r:iaél sistema informatico de gesti6n GESTION Ti'igzﬂadas con eldrea Academica:2
0134.1 |FACULTAD DE CIENCIAS GEOLOGICAS |JEFE SECCION SECRETARIA ALUMNOS 10 9 22 | A2/C1| ACADEMICAY |Valorable Inglés J.P. 25 5 [? . — 25 | 15 5 7
académica de la UCM y de otras| Conocimiento y experiencia en la
. K - ESTUDIANTES . . )
herramientas informéticas adecuadas al normativa aplicable en la gestion
puesto. académica: 3 puntos.
Conocimiento y experiencia en los temas
relacionados con el area de gestion
académica: 2 puntos.
0139.9 |FACULTAD DE CIENCIAS MATEMATICAS |PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MANANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, L,
CcODIGO LOCALIZACION DEL PUESTO DE i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA . z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO s o ESPECIFICA 14 p
PUESTO (U] o
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Gestion y tramitacién de temas del area ECGOEI\?;—:\zZA
01412 |FACULTAD DE CIENCIAS MATEMATICAS [*EF E NEGOCIADO ASUNTOS economica. N L 18 | C1/C2 [CONTABILIDAD Y P, 25| 5
ECONOMICOS Manejo del sistema informatico de gestién CONTROL
econémico-financiera de la UCM INTERNO
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y . APOYO o
0147.14 SOCIOLOGIA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GENESIS: 3
puntos.
Organizacion y gestion de los temas del Otras herramientas informaticas
érga econémit):,ag GESTION relacionadas con el area de gestion
P - L - ” ECONOMICA, econémica-financiera: 2 puntos.
0149.1 |FACULTAD DE CIENCIAS POLITICASY 10 e o 010N ASUNTOS ECONOMICOS | Maneio del sistema informatico de gestion |, | 501 | cONTABILIDAD Y JP. 25 | 5 [Conocimiento y experiencia en la x| 15| 5| 7
SOCIOLOGIA econémico-financiera de la UCM y de otras ) ) -
. X i CONTROL normativa presupuestaria y econémico-
herramientas informéaticas adecuadas al X . " - .
INTERNO financiera aplicable a la gestion del area: 3
puesto.
puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el &rea de gestion
econdémica-financiera: 2 puntos.
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GEA: 3
puntos.
Organizacion, gestién y control de la Otras herramientas informéticas
Secretaria. GESTION relacionadas con el area Académica: 2
0150, |FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y |3ere opciON SECRETARIA ALUMNOS  |Maneio del sistema informatico de gestion| ), | s5ic1 | AcADEMICA Y |Valorable Inglés| — J.p. 25 | 5 [Puntos o 5|15 5| 7
SOCIOLOGIA académica de la UCM y de otras| Conocimiento y experiencia en la
. K - ESTUDIANTES . . )
herramientas informéticas adecuadas al normativa aplicable en la gestion
puesto. académica: 3 puntos.
Conocimiento y experiencia en los temas
relacionados con el area de gestiéon
académica: 2 puntos.
Gestion y tramitacion de asuntos GESTION
0150.3 FACULTAD'DE CIENCIAS POLITICAS Y JEFE NEGOCIADO SECRETARIA acadgmlcos Fie alumnos » 3 18 c1C2 | ACADEMICAY |Valorable Inglés P 25 5
SOCIOLOGIA ALUMNOS Manejo del sistema informatico de gestién
. ESTUDIANTES
académica de la UCM
0155.12 |FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MANANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0155.13 |FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GENESIS: 3
puntos.
Otras herramientas informéticas
relacionadas con el area de gestién
Organizacién estion de la Sece. Asuntos GESTION econémica-financiera asi como la
Ecgnémicos r\z,aie'o del sistema ’ ECONOMICA, coordinacién de grupos de trabajo: 2
0157.1 |FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS JEFE SECCION ASUNTOS ECONOMICOS |. - : J - " . 24 A1/A2 [CONTABILIDAD Y J.P. 25 5 [puntos. 25 15 5 7
informatico de gestion econémico-financiera . ——
de la UCM CONTROL Conocimiento y experiencia en la
’ INTERNO normativa presupuestaria y econémico-
financiera aplicable a la gestion del area: 3
puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el area de gestion
econémica-financiera: 2 puntos.
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, L,
CcODIGO LOCALIZACION DEL PUESTO DE i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO = o ESPECIFICA o p
PUESTO [0 o
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Ralizacion de tareas de gestion de
estudiantes e informacién GESTION
0158.3 |FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS JEFE NEGOCIADO SECRETARIA Manejo del sistema informético de gestion | g | 05 [ ACADEMICAY |Valorable Inglés| — 3.p. | s
ALUMNOS académica de la UCM y de otras
. . - ESTUDIANTES
herramientas informaticas adecuadas al
puesto
0161.2 |FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0163.13 |FACULTAD DE DERECHO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 Cc2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0163.15 |FACULTAD DE DERECHO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0163.16 |FACULTAD DE DERECHO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0163.17 |FACULTAD DE DERECHO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GEA: 3
puntos.
N, - Otras herramientas informéticas
Organizacion, gestién y control de la X . P .
Secretaria relacionadas con el area Académica asi
Manejo del sistema informatico de gestién GESTION como la coordinacién de equipos de
0166.1 |FACULTAD DE DERECHO JEFE SECCION SECRETARIA ALUMNOS J X 9 24 A1/A2 | ACADEMICAY [Valorable Inglés J.P. 25 5 |trabajo: 2 puntos. 25 15 5 7
académica de la UCM y de otras . .
. . . ESTUDIANTES Conocimiento y experiencia en la
herramientas informaticas adecuadas al . " -
normativa aplicable en la gestion
puesto P
académica: 3 puntos.
Conocimiento y experiencia en los temas
relacionados con el area de gestién
académica: 2 puntos.
Gestion y tramitacion de  asuntos
académicos de alumnos GESTION
0166.4 |FACULTAD DE DERECHO JEFE NEGOCIADO SECRETARIA Manejo del sistema informético de gestion 5, | o1 | ACADEMICAY |Valorable inglés|  3.p. x| s
ALUMNOS académica de la UCM ESTUDIANTES
Movilidad del alumnado (Beca Céneca-
Erasmus)
0180.9 |FACULTAD DE EDUCACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0180.13 |FACULTAD DE EDUCACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0180.15 |FACULTAD DE EDUCACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
- S . GESTION DE
S;Si?goﬁ;amnacmn de los temas del area PERSONAL,
0181.3 |FACULTAD DE EDUCACION JEFE NEGOCIADO PERSONAL P . . . . 20 C1 NOMINAS Y J.P. 25 5
Manejo de las herramientas informaticas
adecuadas al puesto SEGURIDAD
P SOCIAL
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
< para . i
CcODIGO i o . a obtencion Puntuacion para la obtencion de plaza por CONCURSO
a .
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA FORMACION S de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO = o ESPECIFICA o p
PUESTO 6 o
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GENESIS: 3
puntos.
Organizacion y gestion de los temas del Otras herramientas informaticas
érga econémir);,ag GESTION relacionadas con el area de gestion
Maneio del siste.ma informatico de gestion ECONOMICA, econdémica-financiera: 2 puntos.
0182.1 |FACULTAD DE EDUCACION JEFE SECCION ASUNTOS ECONOMICOS J N . g 22 A2/C1 |CONTABILIDAD Y| J.P. 25 5 |Conocimiento y experiencia en la 25 15 5 7
econdémico-financiera de la UCM y de otras . . P
. . . CONTROL normativa presupuestaria y econémico-
herramientas informaticas adecuadas al ) ) A - L
Lesto INTERNO financiera aplicable a la gestion del area: 3
p ’ puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el area de gestion
econémica-financiera: 2 puntos.
Gestion y tramitacién de temas del area ECGOEI\?;—:\ng
0182.3 |FACULTAD DE EDUCACION JEFE NEGOCIADO ASUNTOS economica. N L 18 | C1/C2 [CONTABILIDAD Y . 25| 5
ECONOMICOS Manejo del sistema informatico de gestién CONTROL
econdémico-financiera de la UCM INTERNO
0188.8 |FACULTAD DE FARMACIA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0188.14 |FACULTAD DE FARMACIA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Conocimientos y/o experiencia en el
manejo de herramientas informaticas
EVALOS Y ATLAS: 3 puntos.
ny 3 o GESTION DE Otra§ herramientas |'nformal|cas
Organizacion, gestion y tramitacion de las PERSONAL relacionadas con el area de Recursos
0189.1 |FACULTAD DE FARMACIA JEFE SECCION PERSONAL cuestiones relativas al personal 22 | A2ic1| NOMINAS Y up. | 25 | 5 [Humanos:2puntos. 5|15 5| 7
Manejo de las herramientas informaticas SEGURIDAD Conocimiento y experiencia en la
adecuadas al puesto normativa aplicable a los Recuros
SOCIAL
Humanos: 3 puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionados con el area de Recursos
Humanos: 2 puntos.
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GENESIS: 3
puntos.
Organizacion y gestion de los temas del Otras herramientas informaticas
érga econémir);,ag GESTION relacionadas con el area de gestién
Maneio del sistelma informatico de gestién ECONOMICA, econémica-financiera: 2 puntos.
0190.1 [FACULTAD DE FARMACIA JEFE SECCION ASUNTOS ECONOMICOS J N . g 22 A2/C1 |CONTABILIDAD Y| J.P. 25 5 |Conocimiento y experiencia en la 25 15 5 7
econdémico-financiera de la UCM y de otras . . P
. . . CONTROL normativa presupuestaria y econémico-
herramientas informaticas adecuadas al ) ) A - P
Lesto INTERNO financiera aplicable a la gestion del area: 3
p ’ puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el area de gestion
econémica-financiera: 2 puntos.
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, L,
CcODIGO LOCALIZACION DEL PUESTO DE i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA . z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO s o ESPECIFICA o p
PUESTO (U] o
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informéticas GEA: 3
puntos.
Organizaciéon, gestion y control de la Otras herramientas informaticas
I?/Iea(:jt:r:jae'l sistema informatico de gestion, GESTION 'iii‘g”adas con elérea Academica:2
0191.1 [FACULTAD DE FARMACIA JEFE SECCION SECRETARIA ALUMNOS J . 9 22 A2/C1 | ACADEMICAY [Valorable Inglés J.P. 25 5 p S . . 25 15 5 7
académica de la UCM vy de otras] Conocimiento y experiencia en la
. : - ESTUDIANTES . " i
herramientas informéaticas adecuadas al normativa aplicable en la gestion
puesto. académica: 3 puntos.
Conocimiento y experiencia en los temas
relacionados con el area de gestién
académica: 2 puntos.
JEFE NEGOCIADO SECRETARIA aGfaSc;Ié)rrr]\icos),de ;rlir:wlrl]?)(;lon de seunies GESTION
0191.2 |FACULTAD DE FARMACIA ; - . - ” 20 C1 ACADEMICA Y |Valorable Inglés J.P. 25 5
ALUMNOS Manejo del sistema informatico de gestion
P ESTUDIANTES
académica de la UCM
GESTION
i . Gestion y tramitacion de temas del Area ECONOMICA,
0196.3 |FACULTAD DE FILOLOGIA JEFE NEGOCIADO GESTION ECONOMICA Econémica. Manejo del sistema informatico 20 Cl1 |CONTABILIDAD Y| J.P. 25 5
DE CURSOS INTERFACULTATIVOS - P .
de gestiéon econémico-financiera de la UCM CONTROL
INTERNO
0196.7 |FACULTAD DE FILOLOGIA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0196.9 |FACULTAD DE FILOLOGIA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MANANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0196.11 |FACULTAD DE FILOLOGIA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0196.12 |FACULTAD DE FILOLOGIA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MANANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0196.19 |FACULTAD DE FILOLOGIA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 Cc2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GENESIS: 3
puntos.
Otras herramientas informéticas
relacionadas con el area de gestiéon
Organizacion estion de la Sece. Asuntos GESTION econémica-financiera asi como la
Ecgnémicos Myagrjw'o del sistema ’ ECONOMICA, coordinacién de grupos de trabajo: 2
0198.1 (2) |[FACULTAD DE FILOLOGIA JEFE SECCION ASUNTOS ECONOMICOS |- P 10 P . 24 | A1/A2 |CONTABILIDAD Y| J.P. 25 5 [puntos. 25 | 15 5 7
informatico de gestién econémico-financiera . .
de la UCM CONTROL Conocimiento y experiencia en la
’ INTERNO normativa presupuestaria y econémico-
financiera aplicable a la gestion del area: 3
puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el &rea de gestion
econdémica-financiera: 2 puntos.
GESTION
Gestién y tramitacién de temas del Area ECONOMICA,
0198.4 (2) |[FACULTAD DE FILOLOGIA ‘IJEI(E:FCI)EN%EMCTSSSADO ASUNTOS Econémica. Manejo del sistema informatico | 20 Cl |CONTABILIDAD Y| J.P. 25 5
de gestién econémico-financiera de la UCM CONTROL
INTERNO
JEFE NEGOCIADO SECRETARIA S::(::;iiéf:g‘:rﬁ‘niz asuntos GESTION
0199.2 |FACULTAD DE FILOLOGIA . . . - - 20 C1 ACADEMICA Y |Valorable Inglés J.P. 25 5
ALUMNOS Manejo del sistema informatico de gestién
. ESTUDIANTES
académica de la UCM
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, .
CcODIGO LOCALIZACION DEL PUESTO DE i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO = o ESPECIFICA o p
PUESTO o 9
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Gestion y tramitacion de asuntos GESTION
0199.3 |FACULTAD DE FILOLOGIA JEFE NEGOCIADO SECRETARIA académicos de alumnos. Manejo del 18 | cuc2 | ACADEMICAY |Valorable Inglés| — J.P. x| s
ALUMNOS sistema informéatico de gestién académica
ESTUDIANTES
de la UCM
Gestion y tramitacion de asuntos GESTION
0199.4 |FACULTAD DE FILOLOGIA JEFE NEGOCIADO SECRETARIA académicos de alumnos g 18 | cuc2 | ACADEMICAY |valorable Inglés|  J.P. x| s
ALUMNOS Manejo del sistema informatico de gestion
P ESTUDIANTES
académica de la UCM
JEFE NEGOCIADO GESTION ADMTIVA. ﬁzziﬁzg ;Z’:gf‘;cgg aadli";!:;z:]ag's"a de APOYO
0201.14 |FACULTAD DE FILOLOGIA INSTITUTO DE LENGUAS MODERNAS Y | P ) . P > 20 C1 J.P. 25 5
informaticas relacionadas con la gestion INSTITUCIONAL
TRADUCTORES P
econémica y de alumnos
0201.15 |FACULTAD DE FILOLOGIA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Gestion y tramitacion de asuntos GESTION
0207.2 |FACULTAD DE FILOSOFIA JEFE NEGOCIADO SECRETARIA académicos de alumnos g 18 | c1/c2 | ACADEMICAY |Valorable Inglés| — 3.P. x| s
ALUMNOS Manejo del sistema informatico de gestién
P ESTUDIANTES
académica de la UCM
0212.6 |FACULTAD DE GEOGRAFIA E HISTORIA |PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0212.8 |FACULTAD DE GEOGRAFIA E HISTORIA |PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0212.10 |FACULTAD DE GEOGRAFIA E HISTORIA |PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 Cc2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0218.2 |FACULTAD DE GEOGRAFIA E HISTORIA |PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0220.7 |FACULTAD DE INFORMATICA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0220.8 |FACULTAD DE INFORMATICA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Conocimientos y/o experiencia en el
manejo de herramientas informéticas
EVALOS Y ATLAS: 3 puntos.
o 3 o GESTION DE Otras_ herramientas |pf0rmat|cas
Organizacién, gestion y tramitacion de las PERSONAL relacionadas con el area de Recursos
0221.1 |FACULTAD DE INFORMATICA JEFE SECCION PERSONAL cuestiones relativas al personal 22 | Azici| NOMINAS Y up. | 25 | 5 [Humanos:Zpuntos. =~ 5 |15] 5| 7
Manejo de las herramientas informaticas SEGURIDAD Conocimiento y experiencia en la
adecuadas al puesto normativa aplicable a los Recuros
SOCIAL
Humanos: 3 puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionados con el area de Recursos
Humanos: 2 puntos.
Gestion y tramitacién de temas del area ECGOEI\?S)—:\ng
0222.2 |FACULTAD DE INFORMATICA JEFE NEGOCIADO ASUNTOS economica - o | 18 | cucz [conTaBILIDAD Y P | 25| s
ECONOMICOS Manejo del sistema informatico de gestion CONTROL
econémico-financiera de la UCM INTERNO
0228.13 |FACULTAD DE MEDICINA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, .
CcODIGO i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencion de plaza por CONCURSO
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de lapl ESPECIFICO
TRABAJO E x ESPECIFICA x plaza
PUESTO z 6 e}
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Conocimientos y/o experiencia en el
manejo de herramientas informéticas
EVALOS Y ATLAS: 3 puntos.
Otras herramientas informéticas
Organizacién, gestién y tramitacién de las GESTION DE relacionadas.con el area Fie R.e,cursos
. cuestiones re]ativas al personal PERSONAL, Humanos asi como coordinacién de grupos
0229.1 [FACULTAD DE MEDICINA JEFE SECCION PERSONAL . . . - 24 A1/A2 NOMINAS Y J.P. 25 5 |de trabajo: 2 puntos. 25 15 5 7
Manejo de las herramientas informaticas e N
adecuadas al puesto SEGURIDAD Conom.rmento.y experiencia en la
SOCIAL normativa aplicable a los Recuros
Humanos: 3 puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionados con el area de Recursos
Humanos: 2 puntos.
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informéticas GEA: 3
puntos.
Organizaciéon, gestion y control de la Otras herramientas informaticas
Secretaria. . relacionadas con el area Académica: 2
. : Manejo del sistema informatico de gestion GES,TION . puntos.
0231.1 [FACULTAD DE MEDICINA JEFE SECCION SECRETARIA ALUMNOS P 22 A2/C1 | ACADEMICAY |Valorable Inglés J.P. 25 5 L . . 25 15 5 7
académica de la UCM vy de otras] Conocimiento y experiencia en la
. : - ESTUDIANTES . " -
herramientas informéaticas adecuadas al normativa aplicable en la gestiéon
puesto. académica: 3 puntos.
Conocimiento y experiencia en los temas
relacionados con el area de gestién
académica: 2 puntos.
) Gestl9n .y tramitacién de asuntos GESTION
0231.3 |FACULTAD DE MEDICINA JEFE NEGOCIADO SECRETARIA académicos de alumnos 5 18 | C1/C2 | ACADEMICAY [valorable Inglés| J.p. | 25 | 5
ALUMNOS Manejo del sistema informético de gestion
P ESTUDIANTES
académica de la UCM
Gestion y tramitacién administrativa de la
Escuela
Registro de documentos enviados por los
Tribunales
Trascripcion de informes emitidos por la
JEFE NEGOCIADO GESTION ADMTIVA. Escuela APOYO <
0234.6 [FACULTAD DE MEDICINA ESCUELA MEDICINA LEGAL Control del libro de registro 20 ¢l INSTITUCIONAL MANANA |25 5
Control del cumplimiento de plazos
judiciales
Relacion con juzgados y abogados
Manejo de aplicaciones informaticas
relacionadas con la gestién de la Escuela
Ejecucién y coordinacién de espacios,
aulas, horarios, examenes, bases de datos,
programas de asignaturas, horarios de
tutorias, etc.
. JEFE NEGOCIADO COORDINACION Y Actualizacion de la informacion en los APOYO
0287.3 |FACULTAD DE ODONTOLOGIA APOYO A LA GERENCIA tablones de anuncios del Centro y bases de 20 ¢l INSTITUCIONAL 3P 2 5
datos del directorio del Centro, (Web)
Apoyo administrativo a la Gerencia
Manejo de las herramientas informaticas
adecuadas al puesto
0237.9 |FACULTAD DE ODONTOLOGIA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
INSTITUCIONAL
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, L,
CcODIGO LOCALIZACION DEL PUESTO DE i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO ] o ESPECIFICA 14 p
PUESTO (U] o
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
0237.12 |FACULTAD DE ODONTOLOGIA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 APOYO MARNANA | 25 5
: INSTITUCIONAL
- - . GESTION DE
(Cj;:st:goyn;amnamon de los temas del area PERSONAL,
0238.2 |FACULTAD DE ODONTOLOGIA JEFE NEGOCIADO PERSONAL p . . . -~ 20 C1 NOMINAS Y J.P. 25 5
Manejo de las herramientas informaticas
adecuadas al puesto SEGURIDAD
P SOCIAL
JEFE NEGOCIADO SECRETARIA aG:aSc;Ief:)r:\i)é;rsa;n;:ﬁ:(;:ntiz aeunies GESTION
0240.3 |FACULTAD DE ODONTOLOGIA ; - . - - 18 | Cl/C2| ACADEMICAY [Valorable Inglés J.P. 25 5
ALUMNOS Manejo del sistema informatico de gestion
P ESTUDIANTES
académica de la UCM
0245.8 |FACULTAD DE PSICOLOGIA PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
Gestion y tramitacion de temas del area ECGOEI\?S)—:\ng
0247.3 |FACULTAD DE PSICOLOGIA JEFE NEGOCIADO ASUNTOS economica o 5 20 | C1 |CONTABILIDAD Y P | 25| s
ECONOMICOS Manejo del sistema informatico de gestion CONTROL
econémico-financiera de la UCM INTERNO
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GEA: 3
puntos.
Organizacion, gestién y control de la Otras herramientas informéticas
f/l(;::'l: r:iaél sistema informatico de gestion GESTION Ti'i;':;”adas con eldrea Academica:2
0248.1 |FACULTAD DE PSICOLOGIA JEFE SECCION SECRETARIA ALUMNOS 10 9 22 | A2/C1| ACADEMICAY |Valorable Inglés J.P. 25 5 [P . — 25 | 15 5 7
académica de la UCM y de otras| Conocimiento y experiencia en la
. K - ESTUDIANTES . . )
herramientas informéticas adecuadas al normativa aplicable en la gestion
puesto. académica: 3 puntos.
Conocimiento y experiencia en los temas
relacionados con el area de gestion
académica: 2 puntos.
Apoyo y realizacion de tareas de gestion GESTION DE
de personal de la Facultad. Informar sobre PERSONAL,
0254.2 |FACULTAD DE VETERINARIA JEFE NEGOCIADO PERSONAL la gestion en el area de personal. Menejo 18 | c1u/c2 NOMINAS Y J.P. 25 5
del sistema informatico de gestién de SEGURIDAD
personal SOCIAL
Gestion y tramitacion de temas del area ECGOEI\?S)—:\ng
02552 |FACULTAD DE VETERINARIA JEFE NEGOCIADO ASUNTOS economica o 5 20 | C1 |CONTABILIDAD Y P | 25| s
ECONOMICOS Manejo del sistema informatico de gestion CONTROL
econémico-financiera de la UCM INTERNO
JEFE NEGOCIADO SECRETARIA S:as(:grr]\i{:érsa;tt:ﬁﬁ?ngz asuntos GESTION
0256.4 |FACULTAD DE VETERINARIA . . . - L 20 C1 ACADEMICA Y |Valorable Inglés J.P. 25 5
ALUMNOS Manejo del sistema informatico de gestién
. ESTUDIANTES
académica de la UCM
JEFE NEGOCIADO SECRETARIA S:as(:grr]\i{:érsa;tt:ﬁﬁ?ngz asuntos GESTION
0256.5 |[FACULTAD DE VETERINARIA . . . - - 18 C1/C2 | ACADEMICAY [Valorable Inglés J.P. 25 5
ALUMNOS Manejo del sistema informatico de gestién
. ESTUDIANTES
académica de la UCM
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, .
CcODIGO LOCALIZACION DEL PUESTO DE i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencion de plaza por CONCURSO
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA . z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO = o ESPECIFICA o p
PUESTO 6 o
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Conocimiento y/ o experiencia en el manejo
Apoyar y coordinar, bajo la direccién de la del herramientas informaticas ATLAS,
Gerencia, a los grupos de trabajo y GENESIS, GEA: 3 puntos.
unidades administrativas del Centro Otras herramientas informatica
Realizar funciones que le sean relacionadas con el area: 2 puntos.
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA . encomendadas por la Gerencia del Centro APOYO Conocimiento y experiencia en la
02612 DOCUMENTACION JEFE SECCION APOYO A LA GERENCIA Atender sectores concretos de la actividad 22 | p2ict INSTITUCIONAL JP. 2 5 normativa de la gestion universitaria : 3 25 [ 15 5 7
administrativa no asignados a otras puntos.
unidades de gestién del Centro Otros conocimientos y experiencia
Manejo de las herramientas informaticas relacionada con la elaboracion de
adecuadas al puesto informes: 2 puntos.
Gestion y tramitacion de los temas del area (IBDEESRESZADLE
0262.2 |ACULTAD DE CIENCIAS DE LA JEFE NEGOCIADO PERSONAL de personal o 18 |cucz2| NOMINAS Y 1P, x| s
DOCUMENTACION Manejo de las herramientas informaticas
adecuadas al puesto SEGURIDAD
P SOCIAL
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GENESIS: 3
puntos.
Organizacion y gestion de los temas del Otras herramientas informaticas
érga econémit):,ag GESTION relacionadas con el area de gestiéon
- L - ” ECONOMICA, econémica-financiera: 2 puntos.
02631 |ACULTAD DE CIENCIAS DE LA JEFE SECCION ASUNTOS ECONOMICOS | Maneio del sistema informético de gestion {5, | x50 [coNTABILIDAD Y 3p. | 25 | 5 |conocimientoy experiencia en la s| 5] 5| 7
DOCUMENTACION econémico-financiera de la UCM y de otras ) ) -
N X o CONTROL normativa presupuestaria y econémico-
herramientas informéticas adecuadas al X . . - .
INTERNO financiera aplicable a la gestion del area: 3
puesto.
puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el &rea de gestion
econdémica-financiera: 2 puntos.
Gestion y tramitacién de temas del area ECGOEI\?;—:\ng
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA JEFE NEGOCIADO ASUNTOS econémica !
0263.2 DOCUMENTACION ECONOMICOS Manejo del sistema informatico de gestion 18 | cuez CO’\é‘I;';\NB.:_LngﬁD Y P % 5
econémico-financiera de la UCM INTERNO
Gestion y tramitacion de asuntos GESTION
0264.3 FACULTAD DE QIENCIAS DE LA JEFE NEGOCIADO SECRETARIA acadgmlcos Fie alumnos » 3 18 cic2 | ACADEMICAY |Valorable Inglés 1P, 25 5
DOCUMENTACION ALUMNOS Manejo del sistema informatico de gestion
P ESTUDIANTES
académica de la UCM
Apoyar, bajo la direccién del Gerente, a los
equipos humanos y unidades
administrativas del Centro
Realizar funciones que le sean
FACULTAD DE ENFERMERIA, encomendadas por la Gerencia del Centro APOYO
0268.6 FISIOTERAPIA Y PODOLOGIA JEFE NEGOCIADO APOYO A GERENCIA Atender sectores concretos de la actividad 18 cuez INSTITUCIONAL JP. 2 5
administrativa no asignados a otras
unidades de gestion del Centro
Manejo de las herramientas informaticas
adecuadas al puesto
Gestion y tramitacién de temas del area ECGOEI\?;—:\ng
FACULTAD DE ENFERMERIA, JEFE NEGOCIADO ASUNTOS econémica !
02703 FISIOTERAPIA Y PODOLOGIA ECONOMICOS Manejo del sistema informatico de gestion 18 | cuez CO’\é‘I;';\NB.:_LngﬁD Y JP. 25 5
econémico-financiera de la UCM INTERNO
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
< para » i
CcODIGO i o . a obtencion Puntuacion para la obtencion de plaza por CONCURSO
LOCALIZACION DEL PUESTO DE o P FORMACION <
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO = o ESPECIFICA o p
PUESTO 6 o
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GEA: 3
puntos.
Organizacion, gestién y control de la Otras herramientas informéticas
Secretaria. GESTION relacionadas con el area Académica: 2
2711 |FACULTAD DE ENFERMERIA, JEFE SECCION SECRETARIA ALUMNOs | M2neio del sistema informético de gestion| ;| o1 [ AcADEMICAY |Valorable Inglés| — 3.p. 25 | 5 [Puntos o 5| 15| 5| 7
FISIOTERAPIA'Y PODOLOGIA académica de la UCM y de otras| Conocimiento y experiencia en la
N K -~ ESTUDIANTES . . -
herramientas informéticas adecuadas al normativa aplicable en la gestion
puesto. académica: 3 puntos.
Conocimiento y experiencia en los temas
relacionados con el area de gestion
académica: 2 puntos.
FACULTAD DE ENFERMERIA, PUESTOS BASE ADMINISTRACION - APOYO o
0273.3 FISIOTERAPIA Y PODOLOGIA DROGODEPENDENCIA B18 cl INSTITUCIONAL MANANA 25 5
Ejecucién y coordinacién de espacios,
aulas, horarios, examenes, bases de datos,
programas de asignaturas, horarios de
tutorias, etc.
. Actualizacion de la informacion en los
. JEFE NEGOCIADO COORDINACION Y . APOYO
0276.3 |FACULTAD DE ESTUDIOS ESTADISTICOS APOYO A LA GERENCIA tablones de; anun.clos del Centroy basesde | 18 c1/Cc2 INSTITUCIONAL J.P. 25 5
datos del directorio del Centro, (Web)
Apoyo administtativo a la Gerencia
Manejo de las herramientas informaticas
adecuadas al puesto
Conocimientos y/o experiencia en el
manejo de herramientas informéticas
EVALOS Y ATLAS: 3 puntos.
ny - o GESTION DE Otra§ herramientas |'nformal|cas
Organizacion, gestion y tramitacion de las PERSONAL relacionadas con el area de Recursos
0277.1 |FACULTAD DE ESTUDIOS ESTADISTICOS |JEFE SECCION PERSONAL cuestiones relativas al personal 22 | A2ic1| NOMINAS Y JP. 25 | 5 |Humanos:2puntos. 5| 15| 5| 7
Manejo de las herramientas informaticas SEGURIDAD Conocimiento y experiencia en la
adecuadas al puesto normativa aplicable a los Recuros
SOCIAL
Humanos: 3 puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionados con el area de Recursos
Humanos: 2 puntos.
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informéticas GEA: 3
puntos.
Organizaciéon, gestion y control de la Otras herramientas informaticas
Secretaria. GESTION relacionadas con el area Académica: 2
0279.1 |FACULTAD DE ESTUDIOS ESTADISTICOS |JEFE SECCION SECRETARIA ALUMNOS | anejo del sistema informdtico de gestion| ;| pyicq | ACADEMICA Y |valorable Inglés| — 3.p. 25 | 5 |puntos. o 5| 15| 5| 7
académica de la UCM vy de otras] Conocimiento y experiencia en la
. X - ESTUDIANTES . . -
herramientas informéaticas adecuadas al normativa aplicable en la gestion
puesto. académica: 3 puntos.
Conocimiento y experiencia en los temas
relacionados con el area de gestién
académica: 2 puntos.
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, .
CcODIGO i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de lapl ESPECIFICO
TRABAJO E x ESPECIFICA x plaza
PUESTO z 6 e}
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Ejecucién y coordinacién de espacios,
aulas, horarios, examenes, bases de datos,
programas de asignaturas, horarios de
tutorias, etc.
JEFE NEGOCIADO COORDINACION Y Actualizacion de la informacion en los APOYO
0284.2 [FACULTAD DE COMERCIO Y TURISMO APOYO A LA GERENCIA tablones de anuncios del Centro y bases de 20 ¢l INSTITUCIONAL JP. 2 5
datos del directorio del Centro, (Web)
Apoyo administrativo a la Gerencia
Manejo de las herramientas informaticas
adecuadas al puesto
0284.3 |FACULTAD DE COMERCIO Y TURISMO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
INSTITUCIONAL
0284.6 |FACULTAD DE COMERCIO Y TURISMO  |PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MANANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0284.12 |FACULTAD DE COMERCIO Y TURISMO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
INSTITUCIONAL
Conocimientos y/o experiencia en el
manejo de herramientas informéticas
EVALOS Y ATLAS: 3 puntos.
o 3 o GESTION DE Otras_ herramientas ipforméticas
Orgar.nzamon, gestlon y tramitacion de las PERSONAL, relacionadas con el area de Recursos
0285.1 |FACULTAD DE COMERCIO Y TURISMO  [JEFE SECCION PERSONAL cuestiones relativas al personal 22 | A2ici| NOMINAS Y up. | 25 | 5 [Humanos:Zpuntos. =~ 5|15 5| 7
Manejo de las herramientas informaticas SEGURIDAD Conocimiento y experiencia en la
adecuadas al puesto normativa aplicable a los Recuros
SOCIAL
Humanos: 3 puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionados con el area de Recursos
Humanos: 2 puntos.
. < PUESTOS BASE ADMINISTRACION (Apoyo APOYO
0291.5 |FACULTAD DE OPTICA Y OPTOMETRIA a Clinicas) B18 C1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5
0291.8 |FACULTAD DE OPTICA Y OPTOMETRIA |PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
INSTITUCIONAL
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GEA: 3
puntos.
Organizacion, gestién y control de la Otras herramientas informéticas
Secre}aria. , . » 3 GESTION relacionadas con el area Académica: 2
02941 |FACULTAD DE OPTICA Y OPTOMETRIA |JEFE SECCION SECRETARIA ALUMNOS  |Maneio del sistema informatico de gestion| ), | s5ic1 | ACADEMICA Y |Valorable Inglés| — J.p. 25 | 5 [Puntos o 5|15 5| 7
académica de la UCM y de otras| Conocimiento y experiencia en la
. K - ESTUDIANTES . . )
herramientas informéticas adecuadas al normativa aplicable en la gestion
puesto. académica: 3 puntos.
Conocimiento y experiencia en los temas
relacionados con el area de gestion
académica: 2 puntos.
0297.2 |FACULTAD DE OPTICA Y OPTOMETRIA |PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MANANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, .
CcODIGO i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de lapl ESPECIFICO
TRABAJO E x ESPECIFICA x plaza
PUESTO z 6 e}
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Apoyar, bajo la direccién del Gerente, a los
equipos humanos y unidades
administrativas del Centro
Realizar funciones que le sean
encomendadas por la Gerencia del Centro APOYO
0300.2 |FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL JEFE NEGOCIADO APOYO A GERENCIA Atender sectores concretos de la actividad 20 C1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5
administrativa no asignados a otras
unidades de gestién del Centro
Manejo de las herramientas informaticas
adecuadas al puesto
Apoyo y realizacién de tareas relacionadas
i con la gestion administrativa genral del APOYO
0300.6 |FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL PUESTOS ADMINISTRACION centro. Apoyo a la gestién econémica. 16 c2 J.P. 25 5
. X ) I L INSTITUCIONAL
Manejo del sistema informatico de gestion
econémica.
GESTION
0303.4 |FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MANANA | 25 5
ESTUDIANTES
GESTION
0303.5 [FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 ACADEMICA Y MARNANA | 25 5
ESTUDIANTES
0308.4 |ESCUELA DE RELACIONES LABORALES |PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
INSTITUCIONAL
INSTITUTO PLURIDISCIPLINAR,
INSTITUTO ¥ .CENTROS DE . Gesti6n Administrativa del Instituto.
0326.1 INVESTIGACION DEL EDIFICIO E JEFE NEGOCIADO GESTION Manejo de las herramientas informéaticas 18 | C1/C2 APOYO J.P. 25 5
INSTITUTO DE CIENCIAS AMBIENTALES [ADMINISTRATIVA adecuadas al puesto INSTITUCIONAL
INSTITUTO DE ESTUDIOS
BIOFUNCIONALES
INSTITUTO UNIVERSITARIO DE - APOYO o
0328.1 INVESTIGACIONES FEMINISTAS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
Conocimiento de legislacién de
radiodiagnéstico y dosimetria y gestion
aplicada a veterinaria, asi como contratos
de obras, servicios y suministros: 3 puntos.
Conocimiento de normativa de tratamiento
” . . . de residuos.: 2 puntos.
0330.7 |HOSPITAL CLINICO VETERINARIO TECNICO DE APOYO Gestion de - procedimientos hospitalarios| ., | poicq APOYO JP. 25 | 5 |conocimiento ypexperiencia en gestion 5|15 5|7
veterinarios. INSTITUCIONAL P . . o
econémica y hospitalaria veterinaria y
equipamiento cientifico: 3 puntos.
Otros conocimientos y experiencias
relacionados con el puesto: 2 puntos.
0330.8 |HOSPITAL CLINICO VETERINARIO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
INSTITUCIONAL
0330.9 |HOSPITAL CLINICO VETERINARIO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MANANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
0330.10 |HOSPITAL CLINICO VETERINARIO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO TARDE 25 5
INSTITUCIONAL
0330.11 |HOSPITAL CLINICO VETERINARIO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MANANA | 25 5
i INSTITUCIONAL
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, .
CcODIGO i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de lapl ESPECIFICO
TRABAJO E x ESPECIFICA x plaza
PUESTO z 6 e}
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
0330.12 |HOSPITAL CLINICO VETERINARIO PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 APOYO MARNANA | 25 5
INSTITUCIONAL
Apoyo a la Gestién de Residentes externos
durante el periodo colegial. Apoyo a la
JEFE NEGOCIADO RESIDENCIAS EN Gestion de los grupos y particulares que se
0334.9 Eskg,als)ss MAYORES Y RESIDENCIA PERIODOS NQ LECTIVOS Y alojan en los Colegios Mayores en el 18 | C1/c2 INSTAI\'I'?UO(;(ICO)NAL J.P. 25 5
COORDINACION periodo estival. Gesti6n de reservas y
espacios. Labores de apoyo y coordinacién
con la Gerencia de los CCMM
Conocimientos y/o experiencia en el
Gestion del Personal adscrito a los manejo de herramientas informaticas
Colegios Mayores (propio y externo) EVALOS Y ATLAS: 3 puntos.
Gestion de becas de Colegios Mayores, asi Otras herramientas informaticas
como confeccién de resoluciones de GESTION DE relacionadas con el area de Recursos
nombramiento de Subdirectores y Jefes de PERSONAL, Humanos asi como la coordinacion de
0334.10 (E:skgl(\;/IILCJ)SS MAYORES Y RESIDENCIA JEFE SECCION RECURSOS HUMANOS Estudios. 24 | AL/A2 NOMINAS Y J.P. 25 5 |grupos de trabajo: 2 puntos. 25 | 15 5 7
Gestion de los cuadrantes de los tres turnos SEGURIDAD Conocimiento y experiencia en la
de las recepciones, abiertas 24h y fines de SOCIAL normativa aplicable a los Recuros
semana y resolucion de incidencias. Humanos: 3 puntos.
Gestion del cuadrante de gobernantas y Otros conocimientos y experiencia
T.E. Servicios Generales. relacionados con el area de Recursos
Humanos: 2 puntos.
COLEGIOS MAYORES Y RESIDENCIA . APOYO
0334.15 ERASMUS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5
COLEGIOS MAYORES Y RESIDENCIA - APOYO o
0334.17 ERASMUS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
COLEGIOS MAYORES Y RESIDENCIA . APOYO o
0334.20 ERASMUS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B22 A2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
CAI TALLERES DE ASISTENCIA A LA - APOYO o
0335.2 INVESTIGACION PUESTOS BASE ADMINISTRACION B22 A2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
Control de la composicion del Pleno y las
Comisiones del Consejo y de la Conocimientos Juridicos : legislacion
comunicacién con los vocales. Universitaria y procedimiento
Gestion de los plazos de tramitacién de los administrativo: 2 puntos.
asuntos y calendarios de reuniones (Pleno Conocimiento especifico de los diferentes
y Comisiones) tipos de documentacién administrativa y su
Revision, preparacién y comunicacién de correcta utilizacién: 1 punto.
0338.4 [CONSEJO SOCIAL ASUNTOS TECNICOS DEL CONSEJO . e 22 A2/C1 J.P. 25 5 - X ’ 25 15 5 7
SOCIAL reunl(_)ne_s’del Pleno y las Comisiones. INSTITUCIONAL Conommlent_q del tratamiento de la )
Tramitacion de los Asuntos emanados del documentacion emanada del Consejo
Pleno y Comisiones: certificaciones, (Acuerdos, Certificaciones,..): requisitos,
acuerdos, actas etc. plazos y tramitacion: 3 puntos.
Control de plazos, requisitos, forma y Experiencia en el control y tramitacién de
contenido de la documentacion emanada y la documentacién: 1 punto.
recibida.
Archivo del Consejo
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
. < para L, L,
CcODIGO LOCALIZACION DEL PUESTO DE i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO E o ESPECIFICA o p
PUESTO z 6 e}
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Asesoramiento técnico a los investigadores
en la elaboracion de propuestas de
proyectos de financiacion pablica y
privada.
Asesoramiento, preparacion y presentacion
de ofertas a licitaciones publicas de
conformidad con la vigente Ley de . N .
Contratos del Sector Pablico: pliegos Conocimientos y experiencia en gestion y
técnicos v administrativos : tramitacion de propuestas para el apoyo
Pre arac)ilén de la acredite;cién de la financiero a lineas de investigacion:
soIvF:encia técnica de los grupos y equipos financiacion privada y otras actividades de
de investigacion de la UCM: &mbitos de ?grfzgier:izon:lg p::toesrliencia enla
conocimiento y certificados de buena utilizacion de Izis aplicaciones
ejecucion, en procedimientos de licitacion y X e p .
subcontratacion informaticas/bases de datos necesarias
OFICINA DE TRANSFERENCIA DE . o L APOYO para el desempefio del puesto de trabajo: 2
0341.6 RESULTADOS DE INVESTIGACION (OTRI) TECNICO DE APOYO Superwlsmn y[lramltamon de contratos, 22 | A2/c1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5 puntos. 25 | 15 5 7
convenios, prérrogas, adendas y . P, .
resoluciones. como instrumentos de Conocimientos de legislacién especifica
L . P teria de contratacion publica,
colaboracion y transferencia en el ambito de en mfa eria ae confratacion puiic
la investigacion econémico-financiera, mecenazgo,
. : . ” b i ley de la ciencia, |
Seguimiento y actualizacién de informacion su venm,onesy €y oe .a, C.IBnCI a
; - - X tecnologia y la innovacién: 3 puntos.
sobre la normativa nacional e internacional . S
relacionada con los distintos Otros conocimientos y experiencia
procedimientos relacionados con el area (licitaciones,
. L. . trate abli ...): 2 puntos.
Divulgacion de las convocatorias de contratos publicos...): 2 puntos
financiacion a los grupos de investigacion y
centros de la UCM, a través de los distintos
medios establecidos en la OTRI.
Utilizacién de las aplicaciones informaticas
especificas para la gestion de la investigaci|
Atencién personal, telefonica y telematica a
los investigadores.
Asesoramiento en la preparacion de
expedientes de presentacion de Patentes
Nacionales y gestion de su pago.
OFICINA DE TRANSFERENCIA DE . ) APOYO
0341.8 RESULTADOS DE INVESTIGACION (OTRI) JEFE NEGOCIADO Seguimiento de Io; expt?d|entes_de las 20 C1l INSTITUCIONAL J.P. 25 5
Patentes y extensiones internacionales.
Apoyo a la preparacién de contratos de
transferencia de tecnologia y de licencia de
patentes.
Asistencia a jornadas y seminarios del area.
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
) < para » »
CcODIGO LOCALIZACION DEL PUESTO DE i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO s o ESPECIFICA o p
PUESTO (U] o
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GENESIS: 3
Organizacion, gestion y tramitacion de los puntos.
temas del area econémica. Otras herramientas informéticas
Colaboracién con los Directores de los GESTION relacionadas con el area de gestion
cursos en la confeccién, modificacion y ECONOMICA, econémica-financiera: 2 puntos.
0342.2 CENTR‘O SUP,ERK)R DE ESTUDIQS DE JEFE SECCION ADMINISTRACION actualizacion de los presupuestos 22 | A2/C1 |CONTABILIDAD Y| J.P. 25 5 |Conocimiento y experiencia en la 25 | 15 5 7
GESTION, ANALISIS Y EVALUACION . . . . . . .
Manejo de los sistemas informaticos de CONTROL normativa presupuestaria y econémico-
gestién econémica financiera y de otras INTERNO financiera aplicable a la gestion del area: 3
herramientas informaticas adecuadas al puntos.
puesto Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el &rea de gestion
econdémica-financiera: 2 puntos.
DIRECCION DE PERSONAL Y - APOYO o
0346.3 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES PUESTOS BASE ADMINISTRACION B18 C1 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
DIRECCION DE PERSONAL Y . APOYO o
0346.18 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES PUESTOS BASE ADMINISTRACION B22 A2 INSTITUCIONAL MANANA | 25 5
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas GENESIS y
ATLAS: 3 puntos.
GESTION DE Otras herramientas informaticas: 2 puntos.
; . . . . PERSONAL, Conocimientos y/o experiencia en
0347.19 |SERVICIO DE COORDINACION, NOMINAS | 10 o o 9n NOMINAS PDI Gestion  econdmico-presupuestaria  de| o, | \oic1 | NOMINAS Y JPJ/DH.| 25 | 5 |tramitacion de documentos contablesde | 25 | 15 | 5 | 7
Y SEGUROS SOCIALES gastos de personal. . . . P
SEGURIDAD némina, asi como la generacién de némina:
SOCIAL 3 puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el puesto: 2 puntos.
GESTION DE
) . Apoyo administrativo al Jefe del Servicio en PERSONAL,
0347.30 ?IES’E\QSIF({)ODSES%?:CI)ATE?ACION' NOMINAS JEFE NEGOCIADO 1 tareas de némina, seguridad social y 18 | C1/Cc2 NOMINAS Y J.P. 25 5
gestion de la aplicacion ATLAS SEGURIDAD
SOCIAL
GESTION DE
) . Apoyo administrativo al Jefe del Servicio en PERSONAL,
0347.31 ?IES’E\QSIF({)ODSES%?:CI)ATE?ACION' NOMINAS JEFE NEGOCIADO 2 tareas de némina, seguridad social y 18 | C1/C2 NOMINAS Y J.P. 25 5
gestion de la aplicacién ATLAS SEGURIDAD
SOCIAL
GESTION DE
03456 |SERVICIO DE GESTION DE PERSONAL  |JEFE NEGOCIADO 3 ADMINISTRACION 321‘]):;’:l"s‘:g'gm'ﬁ]agﬂ:tigcgggzt;ii w0 | o E%F:/ﬁﬁggb P .
DOCENTE E INVESTIGADOR PDI CONTRATADO de Recursos Humanos de la UCM SEGURIDAD
SOCIAL
Gestion administrativa del PDI funcionario GESTION DE
03450 |SERVICIO DE GESTION DE PERSONAL  |JEFE NEGOCIADO 2 ADMINISTRACION 3;5323? y funcionario de carrera o | o EETASISESA'; P s | s
DOCENTE E INVESTIGADOR PDI FUNCIONARIO Manejo del sistema informatico de gestién SEGURIDAD
de Recursos Humanos de la UCM SOCIAL
GESTION DE
. Gestion administrativa del PDI PERSONAL,
0348.20 [S)g’?:\gﬁ_lr% EE”\EEESSTI!%\LSE:ERSONAL PUESTOS ADMINISTRACION Manejo del sistema informatico de gestién 16 c2 NOMINAS Y J.P. 25 5
de Recursos Humanos de la UCM SEGURIDAD
SOCIAL
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CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacioén
< para . i
CcODIGO i o . a obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
a .
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA FORMACION S de la plaza ESPECIFICO
TRABAJO s o ESPECIFICA o p
PUESTO (U] o
- Méaxima Minima
Méx. | Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Gestion de apoyo administrativo del
PAS.COI"IOCII‘T]I.EII’IIOS en la tramltacmn de los GESTION DE
procesos administrativos relativos al PAS. PERSONAL
0349.14 SERVICIO DE GESTION DE PERSONAL  [JEFE NEGOCIADO 1 SELECCION PAS Selecci6n y provisién puestos del PAS, 20 c1 NOMINAS Y 1P 25 5
: DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS FUNCIONARIO Conocimiento practico de la aplicacion del SEGURIDAD T
nuevo sistema de gestién de recursos SOCIAL
humanos ATLAS.
Mantenimiento de la pagina Web.
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
de herramientas informéaticas ATLAS: 3
puntos.
3 ) . GESTION DE Otras hgrram}entas informaticas asi como
Gestion de catalogos de puestos de trabajo. PERSONAL la coordinacion de grupos de trabajo: 2
SERVICIO DE GESTION DE PERSONAL Planificacion de contratacion, sustitucion y - ) puntos.
0349.16 DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS JEFE UNIDAD RPTs seleccion de personal de Administracion y 24 ALA2 g‘IEOGMLjﬁlAI;)SA\IZ() 3P 2 5 Conocimientos y/o experiencia en %115 5 7
Servicios. tramitacion de RPT funcionario y laboral: 3
SOCIAL
puntos.
Otros conocimientos y experiencia
relacionada con el puesto: 2 puntos.
Conocimiento y/o experiencia en el manejo
Soporte a usuarios de la aplicacion de herramientas informéaticas ATLAS y
EVALOS, GESTACHIP, Y GESTION DE EVALOS: 3 puntos.
IDENTIDAD. Otras herramientas informéticas
Sincronizacién con ATLAS y la Entidad GESTION DE GESTACHIP y GESTION DE IDENTIDAD:
. . Financiera (Encriptado de ficheros) PERSONAL, 2 puntos.
0349.19 SERVICIO DE GESTION DE PERSONAL  |JEFE SECCION SISTEMAS CONTROL DE Gestion de inventario y distribucion de 22 | A2/Cc1 NOMINAS Y J.P. 25 5 [Conocimientos y/o experiencia en 25| 15 5 7
DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS PRESENCIA 1 By - - ) h
tarjetas nominativas y provisionales. SEGURIDAD normativa aplicable a los Recursos
Evaluacion y chequeo de funcionalidades y SOCIAL Humanos: 3 puntos.
versiones nuevas. Otros conocimientos y experiencia
Formacion continua a usuarios de la relacionada con el area de Recursos
aplicaciéon EVALOS (jornadas y cursos) Humanos: 2 puntos.
GESTION DE
" PERSONAL.
SERVICIO DE GESTION DE PERSONAL . - ) <
0349.21 DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 NOMINAS Y MANANA | 25 5
SEGURIDAD
SOCIAL
GESTION DE
" PERSONAL.
SERVICIO DE GESTION DE PERSONAL . - ) <
0349.22 DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS PUESTOS BASE ADMINISTRACION B14 c2 NOMINAS Y MANANA | 25 5
SEGURIDAD
SOCIAL
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CODIGO
DE
PUESTO

LOCALIZACION DEL PUESTO DE
TRABAJO

PUESTO DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL PUESTO

NIVEL

GRUPO

AREA

FORMACION
ESPECIFICA

JORNADA

Puntuacioén
para
obtencion
de la plaza

CONCURSO ESPECIFICO

Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO

ESPECIFICO

Méx. | Min.

Meritos especificos

Méaxima

Minima

12 fase

2% fase

12 fase| 22 fase

0357.2

SERVICIO DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA

JEFE SECCION ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Disefio y adaptacién de procedimientos
para su implantacion en plataformas de
tramitacion electronica. Mantinemiento de la
Sede electronica. Gestion de documentos
electrénicos y archivo electrénico. Gestion
de paginas Web. Gestién de usuarios y
coordinacién de procedimientos con
plataformas electrénicas comunes con otras
Adaministraciones. Acreditacion de firma
electrénica de funicionario publico.
Aplicacion de técnicas y habilidades de
consultoria interna. Disefio de acciones
para aplicacién de criterios de
interoperabilidad. Organizacién de equipos
de trabajo. Analisis y mantenimiento de
redes sociales. Uso de bases de datos
avanzadas.

22

A2/C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5

Conocimientos y/o experiencia de: gestion
y disefio de bases de datos y Manejo de
gestores de contenidos Web: 2 puntos.
Conocimientos y/o experiencia en
Normativa y Tratamiento de firma
electrénica avanzada y otros sistemas de
firma proporcionales: 3 puntos.

Manejo de plataformas de tramitacion
electrénica y gestores documentales: 3
puntos.

Manejo de plataformas de acreditacién y
verificacién de firma electrénica:2 puntos.

25

15

0357.3

SERVICIO DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA

JEFE NEGOCIADO ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Adaptacion y revision de procedimientos
para su implantacién en plataformas de
tramitacion electrénica. Mantinemiento de la
Sede electronica. Gestion de documentos
electrénicos y archivo electronico. Gestion
de paginas Web. Gestién de usuarios y
coordinacién de procedimientos con
plataformas electrénicas comunes con otras
Administraciones. Acreditacion de firma
electrénica de funicionario publico. Andlisis
y mantenimiento de redes sociales. Uso de
bases de datos avanzadas.

20

C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5

0357.4

SERVICIO DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA

JEFE NEGOCIADO ADMINISTRACION
ELECTRONICA

Adaptacion y revision de procedimientos
para su implantacién en plataformas de
tramitacion electrénica. Mantinemiento de la
Sede electronica. Gestion de documentos
electrénicos y archivo electrénico. Gestion
de paginas Web. Gestion de usuarios y
coordinacién de procedimientos con
plataformas electrénicas comunes con otras
Administraciones. Acreditacion de firma
electrénica de funicionario publico. Andlisis
y mantenimiento de redes sociales. Uso de
bases de datos avanzadas.

20

C1

APOYO
INSTITUCIONAL

J.P.

25 5
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. CONCURSO ESPECIFICO
Puntuacién
. < para L, .
CcODIGO i 8 FORMACION 9( obtencion Puntuacion para la obtencién de plaza por CONCURSO
DE LOCALIZACION DEL PUESTO DE PUESTO DE TRABAJO DESCRIPCION DEL PUESTO g =) AREA p Z de lapl ESPECIFICO
TRABAJO E x ESPECIFICA x plaza
PUESTO z 6 e}
- Méaxima Minima
Méax.| Min. Meritos especificos
12 fase| 22 fase| 12 fase| 22 fase}
Adaptacion y revisién de procedimientos
para su implantacién en plataformas de
tramitacion electrénica. Mantinemiento de la
Sede electronica. Gestion de documentos
electrénicos y archivo electrénico. Gestion
0357.5 SERVICIQ DE ADMINISTRACION JEFE NE(’EOCIADO ADMINISTRACION de paginas Web. Gestién de usuarios y 20 c1 APOYO P 25 5
ELECTRONICA ELECTRONICA coordinacién de procedimientos con INSTITUCIONAL
plataformas electrénicas comunes con otras
Administraciones. Acreditacion de firma
electrénica de funicionario publico. Andlisis
y mantenimiento de redes sociales. Uso de
bases de datos avanzadas.
Conocimiento y/ o experiencia en el manejo
de herramientas informaticas de aplicacion
GEA: 3 puntos.
Otras herramientas informéticas
Informacién y apoyo a la tramitacén de relacionadas con el area de gestién
titulos para su vlidez en el extrajero. académica: 2 puntos.
i Informacién y tramites para la obtencién de APOYO Concimiento y/o experiencia sobre
0359.1 [CASA DEL ESTUDIANTE TECNICO DE APOYO alojamiento (Colegios mayores y programa 22 | A2/c1 JP/DH.| 25 5 [normativa universitaria relativa a la gestién | 25 | 15 5 7
X . R INSTITUCIONAL h )
Convive). Informacién sobre participacion de estudiantes extranjeros: 3 puntos.
estudiantil. Mantenimiento y gestion de Conocimiento y experiencia relacionadas
redes sociales con el area de gestién académica: 2
puntos.
Habilidades de comunicacion, técnicas de
mediacién y resolucién de conflictos: 3
Coordinacién administrativa. puntog. ) -
INSTITUTO UNIVERSITARIO MEDIACION Realizacion sesiones informativas y APOYO Sgrr;?;irclaez:jigaiﬁ ?ﬁnn?:d?;c'izn- 3
0361.1 Y GESTION DE CONELICTOS JEFE SECCION procesos Eje mgd|a0|0n. e 22 | A2/C1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5 puntos. 25| 15 5 7
Elaboracién de informes juridicos. . .
Otros conocimientos relacionados con el
puesto: 2 puntos.
Herramientas informaticas relacionadas
con el puesto: 2 puntos.
Herramientas informaticas relacionadas
con el puesto: 2 puntos.
Gestion de convenios y acuerdos de Conocimientos y/o experiencia en la
patrocinio y mecenazgo. Elaboracion y APOYO normativa de gestién administrativa general
0363.1 |OFICINA DE CAPTACION DE RECURSOS |JEFE SECCION gestion de propuestas sobre actividades 22 | A2/c1 INSTITUCIONAL J.P. 25 5 |y universitaria.: 3 puntos. 25 | 15 5 7
que puedan ser objeto de financiacion Conocimiento de la normativa sobre
externa. incentivos fiscales al mecenazgo y
normativa sobre patrocinio: 3 puntos.
Gestién de Convenios: 2 puntos.
OBSERVACIONES:

1- 054.5* plaza que por error salié publicada con el cédigo 054.3
2.-La adjudicacién de las plazas 0198.1 Y 0198.4 quedan condicionadas a que se produzca la jubilacion de sus propietarios antes de la resolucién del concurso.

36



